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คู่มือการปฏบิัตงิาน 

 

กลุ่มงานระบบคอมพวิเตอร์และเครือข่าย 

 

 

 

จัดท าโดย 

 

 

นายปิยพนธ์ ป้ันนาค 

 

เจ้าหน้าที่คอมพวิเตอร์ 

กลุ่มงานระบบคอมพวิเตอร์และเครือข่าย 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
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ค ำน ำ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้รับทราบและเข้าใจในบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ และขั้นตอนการ ปฏิบัติงานของกลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย  ในทุกกระบวนการที่เกี่ยวข้อง คือ งานดูแลระบบ Account Internet งานรับ
ลงทะเบียน MAC Address งานบริการยืมคืนครุภัณฑ์  การตรวจเช็คสภาพเครื่องส ารองไฟและเครื่องเจน
เนอเรเตอร์ งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะ
เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน และผู้ทีเ่กี่ยวข้องในการด าเนินงานต่อไป 

 

                 นายปิยพนธ์ ปั้นนาค   
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

      ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
         มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 



 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

สำรบัญ 

 

เนื้อหำ           
 หน้ำ 

ข้อมูลทั่วไป 
- ประวัติความเป็นมาของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ๑ 
- ปรัชญา          ๑ 
- ปณิธาน          ๑ 
- วิสัยทัศน์          ๑ 
- พันธกิจ          ๑ 
- วัตถุประสงค์          ๒ 
- โครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน    ๒ 
- โครงสร้างการบริหาร         ๓ 
- โครงสร้างการปฏิบัติงาน        ๓ 

ขอบเขตของงำน          ๔ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Job Description)       ๔ 
บทบำท หน้ำที่ ท่ีได้รับมอบหมำย         ๕ 
กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน        
  

- การตรวจสอบการท างานของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมหาวิทยาลัย  ๘ 
- งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการระบบการให้บริการบัญชีผู้ใช้เพ่ือใช้ 

งานระบบเครือข่าย  (Account Internet)      ๑๐ 
- การบริการลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์พกพาและอุปกรณ์  

สื่อสารส าหรับใช้งานระบบเครือข่ายไร้สายของมหาวิทยาลัย    ๑๒ 
- งานบริการติดตั้งเครือข่ายเพ่ิมเติมภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย   ๑๔ 

- งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์       ๑๖ 
- งานยืม-คืน วัสดุ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์      ๑๘ 
- การแก้ไขปัญหาเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินกับระบบส ารองไฟฟ้าภายในห้องระบบเครือข่าย   ๒๐ 
- การตรวจเช็คสภาพเครื่องส ารองไฟและเครื่องเจนเนอเรเตอร์      ๒๒ 

ภำคผนวก   แบบฟอร์ม/ตัวอย่างที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน     ๒



๑ 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
 

 
 
 
 
 

ประวัติควำมเป็นมำของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการจัดตั้งขึ้น เมื่อวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๔๗ ตาม

โครงสร้างการบริหารงานใหม่เพ่ือรองรับการเป็นหน่วยงานตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ซึ่งเป็นการรวมกันของ ๒ ส านัก คือ ส านักวิทยบริการและส านักคอมพิวเตอร์ โดยมีการแบ่งส่วนงาน
ภายในออกเป็น ๓ หน่วยงานย่อย ดังนี้ 

๑. ส านักงานผู้อ านวยการ 
๒. ศูนย์วิทยบริการ 
๓. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ปรัชญำ 

เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในการพัฒนาทรัพยากรและเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพ่ือการพัฒนา
มหาวิทยาลัย และบริการชุมชน 

 
ปณิธำน 

ให้บริการระดับมาตรฐานสากล ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ ค้นคว้า วิจัย โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

วิสัยทัศน์ 
ส่งเสริมการเป็น e-University โดยมุ่งสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการอย่างเป็นระบบตามแบบ

มาตรฐานสากล 
พันธกิจ 

๑. พัฒนาศักยภาพด้านงานบริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษา 
บุคลากร และชุมชน 

๒. พัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ 
๓. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้ครอบคลุมทุกหน่วยงานใน

มหาวิทยาลัยฯ 
๔. ให้บริการวิชาการด้านทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศแก่สังคม 
๕. ให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายแก่หน่วยงานและผู้ใช้บริการของมหาวิทยาลัยฯ 

ข้อมูลทั่วไป 
 



๒ 
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๖. ส่งเสริมสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการผลิตสื่อการเรียนการสอนออนไลน์ 
๗. ส่งเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพของนักศึกษาด้านความรู้ความสามารถเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
๒. วัตถุประสงค์ของหน่วยงำน  

๑. เป็นศูนย์รวมทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร
ในมหาวิทยาลัยและประชาชนในท้องถิ่น 
๒. เป็นศูนย์กลางการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และแหล่งเรียนรู้ด้านสารสนเทศ ระบบ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศของนักศึกษา รวมถึงการให้บริการด้วยระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยได้ครอบคลุม ครบถ้วน และมีคุณภาพ 
๓. พัฒนาความรู้ความสามารถด้านวิชาการและคอมพิวเตอร์ ให้มีมาตรฐานสูงขึ้น 
๔. เพ่ิมศักยภาพในการถ่ายทอดวิชาการความรู้และพัฒนาด้วยเทคโนโลยีที่เหมาะสมทันสมัย 
๕. จัดหา จัดเก็บ รวบรวมฐานข้อมูลเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และข้อมูลท้องถิ่นของ
จังหวัดนครสวรรค์ อุทัยธานี และชัยนาท 
๖. บุคลากรมีความรู้ ความช านาญมากยิ่งขึ้น และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 

๓. โครงสร้ำงหน่วยงำนและโครงสร้ำงกำรบริหำรของหน่วยงำน 

  



๓ 
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๓.๒  โครงสร้ำงกำรบริหำร 
  โครงสร้างการบริหารตามต าแหน่งผู้บริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๑. คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๓. รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๔. ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕. หัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 
๖. หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๗. หัวหน้าส านักงานผู้อ านายการ 

 
๓.๓  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
ให้มีแผนผังโครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์จรรยา เหลียวตระกูล 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

 
นายภาสกร วรอาจ 

รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 

        นายสุวิศาล ทับแสง              วิทยา สีระวัตร                ปิยพนธ์ ปั้นนาค        ศักดิ์ดา จตุพร                      
เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์  เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์   เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
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๑.ขอบเขตของงำน 
 

 งานซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและศูนย์การศึกษา
ย่านมัทรี 

 งานดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และห้องประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานควบคุม ดูแล ให้บริการและพัฒนาระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยและศูนย์
การศึกษาย่านมัทรี 

 งานควบคุม ดูแลห้อง Data Centerศูนย์การศึกษาย่านมัทรี 
 งานดูแล รับผิดชอบครุภัณฑ์อุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย 
 งานประสานงานกับหน่วยงานคู่สัญญาที่เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 งานควบคุม ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย (CCTV, Fingerprint )ในความดูแลของ

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานดูแล/ซ่อมบ ารุง อุปกรณ์เครือข่ายมหาวิทยาลัยฯ 
 จัดท ารายงานสรุประจ าเดือนของกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ส่งเข้าการ

ประชุมศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 งานให้บริการเคาน์เตอร์ รับลงทะเบียน Mac address 
 งานให้บริการเคาน์เตอร์ รับลงทะเบียน Account 
 งานให้บริการเมล์มหาวิทยาลัยฯ 
 สามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ รวมทั้งวันเสาร์ -อาทิตย์ 
 ปฏิบัติงานนอกสถานที่ได้  (ศูนย์การศึกษาย่านมัทรี )  

 
๒.หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Job Description) 

 
 งานตรวจหาไวรัส สปายแวร์ และเวิร์มในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 งานติดตั้งโปรแกรมก าจัดไวรัส สปายแวร์ และเวิร์มในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 งานตรวจสอบการท างานของระบบคอมพิวเตอร์ 
 งานตรวจสอบและแก้ไขอุปกรณ์ต่อพ่วงทุกชนิด 
 งานตรวจสอบและปรับปรุงซอฟต์แวร์ต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน 
 งานติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 
 งานติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 งานให้ค าปรึกษาการใช้งานและการแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
 งานจัดเตรียมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษา บุคลากร อาจารย์ 

และหน่วยงานต่าง ๆ 

กลุ่มระบบงำนคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย   
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 งานตรวจซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุด ภายในห้องระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 งานจัดเตรียมระบบเครื่องเสียงห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในการจัดอบรมสัมมนาให้กับ

หน่วยงานต่าง ๆ   
 งานตรวจสอบการท างานของระบบเครือข่ายและบริการต่าง ๆ บนระบบคอมพิวเตอร์

ของมหาวิทยาลัย 
 งานแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายและบริการต่าง ๆ บนระบบคอมพิวเตอร์ ของ

มหาวิทยาลัย 
 งานส ารองข้อมูลส าหรับเครื่องแม่ข่ายของมหาวิทยาลัย 
 งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการระบบการให้บริการบัญชี ผู้ใช้เพื่อใช้ งานระบบ

เครือข่าย 
 งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์

พกพาและอุปกรณ์สื่อสารส าหรับใช้งานระบบเครือข่ายไร้สายของมหาวิทยาลัย 
 งานบริการแก้ไขและให้ ค าปรึกษาปัญหาระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมหาวิทยาลัย 
 งานบริการติดตั้งเครือข่ายเพ่ิมเติมภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
 งานพัฒนาบริการและประสิทธิภาพการท างานของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

มหาวิทยาลัย 
 งานดูแล รับผิดชอบอุปกรณ์เครือข่ายภายในห้อง Data Center 
 งานดูแล รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
 งานดูแล รับผิดชอบเครื่องส ารองไฟฟ้า เครื่องควบคุมอุณหภูมิ เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 
 งานดูแล รับผิดชอบครุภัณฑ์อุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย 
 งานประสานงานกับหน่วยงานคู่สัญญาที่เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ และเครือข่าย 
 งานควบคุม ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย(CCTV, Fingerprint)ในความดูแลของศูนย์

สารสนเทศและสารสื่อสาร 
 ร่วมท ากิจกรรมตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนคสวรรค์ก าหนด 
 ปฏิบัติตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 รายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 งานจัดเก็บแบบขออนุญาตยืมเครื่องครุภัณฑ์  
 งานจัดเก็บแบบแจ้งตรวจซ่อมอุปกรณ์ช ารุด 

๓. บทบำท หน้ำที่ ท่ีได้รับมอบหมำย 

๓.๑ งำนกำรประชุม 
 งานประชุมคณะกรรมการประจ าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์  ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย คือ ส่งสรุปสถิติประจ าเดือนของกลุ่มงาน
ระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เข้าร่วมการประชุมตามวัน เวลาที่ ก าหนด  
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๓.๒ งำนจัดท ำคู่มือกำรด ำเนินงำน (Work Manual) 
 ภาระงานที่ รับผิ ดชอบ  คื อ  จั ดท าวิ ธีก ารปฏิ บั ติ งาน  (Work Instruction), 

กระบวนการและระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  (Work Procedure), ตัวชี้วัดผลการ
ด าเนินงานหลัก (KPI)  ให้อยู่ในรูปแบบที่เป็นมาตรฐาน จัดส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายในการเก็บรวบรวม เพื่อน าไปจัดท าเป็นรูปเล่มคู่มือการด าเนินงาน (Work 
Manual) ของส านักวิทยบริการฯ ใช้ในการรองรับการตรวจประเมินระบบคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2008 

๓.๓ งำนจัดท ำใบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
 ภาระงานที่รับผิดชอบ คือ จัดท าใบบรรยายคุณลักษณะงานให้อยู่ในรูปแบบที่เป็น

มาตรฐาน และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในการเก็บรวบรวม เพ่ือจัดท า
เป็นรูปเล่มใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description) ของส านักวิทยบริการฯ 
ใช้ในการรองรับการตรวจประเมินระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2008 

๓.๔ งำนตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบเครือข่ำยและบริกำรต่ำง ๆ บนระบบคอมพิวเตอร์ของ 
มหำวิทยำลัย 

 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย คือ ตรวจเช็คการท างานของระบบเครือข่ายและบริการ
ต่าง ๆ บนระบบคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย โดยการตรวจสอบสัญญาณไฟบน
อุปกรณ์เครือข่าย และท าการทดสอบเข้าระบบต่าง ๆ ของระบบเครือข่าย 

๓.๕ งำนแก้ไขปัญหำระบบเครือข่ำยและบริกำรต่ำง ๆ บนระบบคอมพิวเตอร์ของมหำวิทยำลัย 
 ภาระงานที่รับผิดชอบ คือ เมื่อได้รับแจ้งปัญหา หรือตรวจสอบพบปัญหาของระบบ

เครือข่ายและบริการต่าง ๆ จะท าตรวจสอบปัญหาเพ่ือหาสาเหตุเพ่ือท าการแก้ไข
ปัญหา 

๓.๖ งำนควบคุม ดูแล พัฒนำและให้บริกำรระบบกำรให้บริกำรบัญชีผู้ใช้เพื่อใช้งำนระบบ
เครือข่ำย  (Account Internet) 

 งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการระบบการให้บริการบัญชีผู้ใช้เพ่ือใช้งานระบบ
เครือข่าย (Account Internet) คือ การจัดเตรียมข้อมูลนักศึกษาที่ได้จากฐานข้อมูล
นักศึกษา และข้อมูลอาจารย์ เจ้าหน้าที่ น ามาจัดเรียงให้อยู่ในรูปแบบที่สามารถ น า
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ Active Directory Users and Computers และน าบัญชีผู้ใช้เข้า
สู่ระบบการบริการเพ่ือนักศึกษาและอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ มารับและสารมารถน า
ไปใช้งานได ้

๓.๗ งำนให้บริกำรงำนลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์พกพำ และอุปกรณ์สื่อสำร 
ส ำหรับใช้งำนระบบเครือข่ำยไร้สำยของมหำวิทยำลัย 

 งานรับลงทะเบียน Mac Address จะเปิดให้ลงทะเบียนในวันพฤหัสบดี และ วัน
เสาร์ ที่หน้าเคาน์เตอร์ห้องวารสารอาคาร ๙ ชั้น ๔ ย่านมัทรี  
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๓.๘ งำนบริกำรแก้ไขและให้ค ำปรึกษำปัญหำระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยมหำวิทยำลัย 
 ให้ค าปรึกษาปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

มหาวิทยาลัย และท าการแก้ไขในส่วนงานที่ผู้ใช้บริการไม่สามารถแก้ปัญหาได้ ผ่าน
การโทรศัพท์ และจุดที่เกิดปัญหา 

๓.๙ งำนบริกำรติดตั้งเครือข่ำยเพิ่มเติมภำยในหน่วยงำนของมหำวิทยำลัย 
 หน่วยงานท าบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่น าค าร้องเสนอ

ผู้อ านวยการพิจารณาเพ่ือพิจารณามอบหมายหัวหน้ากลุ่มงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ
ตามหรือไม่หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการเจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามค าสั่ง 

๓.๑๐ งำนดูแล รับผิดชอบอุปกรณ์เครือข่ำยภำยในห้อง Data Center 
 ตรวจสอบสัญญาณไฟ และสัญญาณเสียงของอุปกรณ์ หากมีสัญญาณแจ้งเตือนให้ท า

การแก้ไข และแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 
๓.๑๑ งำนดูแล รับผิดชอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 

 ตรวจสอบสัญญาณไฟ และสัญญาณเสียงของอุปกรณ์ หากมีสัญญาณแจ้งเตือนให้ท า
การแก้ไข และแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานทราบ 

๓.๑๒ งำนดูแล รับผิดชอบเครื่องส ำรองไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ เครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ 
 ตรวจสอบหน้าจอแจ้งเตือนเครื่องส ารองไฟฟ้า ตรวจเสอบหน้าจอแงเตือน

เครื่องปรับอากาศตรวจเช็คระดับน้ ามัน ระดับน้ าในหม้อน้ า และท าการทดสอบโดย
การเปิดใช้งานเครื่องส ารองไฟฟ้าทุกอาทิตย์ และท าความสะอาดบริเวณรอบๆ  

๓.๑๓ งำนดูแล รับผิดชอบครุภัณฑ์อุปกรณ์เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของมหำวิทยำลัย 
 จัดเก็บข้อมูลครุภัณฑ์ 
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กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 
 
 
 
 
 

 
๑.  ชื่องำน  

การตรวจสอบการท างานของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมหาวิทยาลัย 
๒. ควำมส ำคัญ 

ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมีความส าคัญในการท างานของระบบต่างภายใน
มหาวิทยาลัยที่ใช้การติดต่อภายในระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

    ๓. วัตถุประสงค์ 
๓.๑  เพ่ือให้การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๑ ตรวจสอบการท างานของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมหาวิทยาลัย 

๔.๒ หลังท าการตรวจสอบหากพบปัญหาท าการแก้ไขปัญหาตามอาการที่เกิดขึ้นแต่หากไม่มี
ปัญหาให้ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่อื่น ๆ ต่อไป 

๔.๓ กรณีพบปัญหาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอาการที่เกิดหากแก้ไขปัญหาได้ ให้ปฏิบัติงาน
ตามภาระหน้าที่อ่ืน ๆ ต่อไป แต่หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ให้ปรึกษาบริษัทผู้เชี่ยวชาญเพ่ือด าเนินการแก้ไข
ปัญหาให้เรียบร้อย 
 

๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
งำนกำรตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำยมหำวิทยำลัย 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

การตรวจสอบการท างานของระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ายมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค 
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 
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ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

 
   

 

 ตรวจสอบการท างานของระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑๐ นาที 

  พิจารณาการผลที่ได้จากการ
ตรวจสอบ 

 

๕ นาที 

 
 ด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามอาการที่

เกิดขึ้น  

๑ ช่ัวโมง 

  พิจารณาการผลการแก้ไข 

 
๕ นาที 

 

 หากไมส่ามารถแก้ไขปญัหาได้ให้
ปรึกษาบริษัทผูเ้ชี่ยวชาญ 

เพื่อด าเนินการแกไ้ขปัญหาให้
เรียบร้อย 

 

๑ วัน 

 

 

บันทึกผลการตรวจสอบ 

 

๓๐ นาที 

  
 

 
 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ ตัวอย่าง บันทึกผลการตรวจสอบระบบ 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการท างานของระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

จบ 

ผลการ
ตรวจสอบ 

ด าเนินการแกไ้ขปัญหาตาม
อาการที่เกิดขึ้น 

ผลการ
แก้ไข 

ปรึกษาบริษัทผูเ้ชี่ยวชาญ 

ไม่พบปัญหา 

สามารถแก้ได ้

ไม่สามารถแก้
ได้ 

 

บันทึกผลการตรวจสอบ 

 



๑๐ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑. ชื่องำน  
  งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการระบบการให้บริการบัญชีผู้ ใช้เพ่ือใช้งานระบบ
เครือข่าย  (Account Internet) 
๒. ควำมส ำคัญ 

บัญชีผู้ใช้เพ่ือใช้งานระบบเครือข่ายมีความส าคัญเนื่องด้วย พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ จึงต้องมีการใช้บัญชีผู้ใช้เพ่ือใช้งานระเครือข่าย 
๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือสนับสนุนและบริการให้กับผู้ที่ต้องการใช้บริการระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย
และเป็นไป พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

๔.๑ จัดเตรียมข้อมูลนักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ลงในระบบฐานข้อมูลเว็บไซต์ 
noc.nsru.ac.th  

๔.๒ นักศึกษาหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัย ลงทะเบียนเพ่ือขอ บัญชีผู้ใช้ผ่านทางเว็บไซต์
งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายโดยการกรอกรหัสนักศึกษาหรือเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 
ระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูลในฐานข้อมูล หากไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลผู้ขอใช้บริการต้องดาวน์โหลด
แบบฟอร์มลงทะเบียน ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยแบบฟอร์มลงทะเบียน ส าหรับนักศึกษาแล้วกรอกข้อมูล
มายื่นความจ านงที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯ  

๔.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนขอบัญชีผู้ใช้ แล้วท าการยืนยันข้อมูล 

๔.๔ ผู้ขอใช้บริการรับเอกสารรายละเอียดการขอใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ของตนเองที่
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯโดยเจ้าหน้าที่ท าการค้นหาข้อมูลแล้วพิมพ์เอกสารให้โดยเอกสารจะมีด้วยกัน ๒ 
ส่วน ส่วนที่ ๑ ให้ผู้ขอใช้บริการลงชื่อรับเอกสารและเจ้าหน้าที่ท าการจัดเก็บ ส่วนที่ ๒ ให้ผู้ขอใช้บริการ  

๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรบริกำรขอบัญชีผู้ใช้เพื่อใช้งำนระบบเครือข่ำยมหำวิทยำลัย 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

การบริการขอบัญชีผู้ใช้เพื่อใช้งานระบบ
เครือข่ายมหาวิทยาลยั 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค 
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 

 



๑๑ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

 
   

 

 จัดเตรียมข้อมลูนักศึกษา อาจารย์
และเจา้หน้าท่ีลงในระบบฐานข้อมลู
เว็บไซต์ noc.nsru.ac.th  

๗ วัน 

 

 นักศึกษา อาจารย์ และเจ้าหนา้ที่ท า
การลงทะเบยีนผ่านทางเว็บไซต์งาน
บริการระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 

๑ วัน 

 
 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูและท า

การยืนยันข้อมลู  

๓๐ นาที 

 
 ผู้ขอใช้บริการรับเอกสารรายละเอยีด

การขอใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เนต็  
๕ นาที 

  

 

 

 

 
 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตัวอย่าง  แบบฟอร์มขอแอคเคาท์ใช้งานระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัย ส าหรับบุคลากร 
๒. ตัวอย่าง  แบบฟอร์มขอแอคเคาท์ใช้งานระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัย ส าหรับนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

จัดเตรียมข้อมลู 
นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าท่ี 

 

รับเอกสารรายละเอียดการขอใช้
งานเครือข่ายอินเทอร์เนต็ 

 

ลงทะเบียนเพื่อขอ บัญชีผู้ใช้ผ่าน
ทางเว็บไซต์เครือข่าย 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

จบ 



๑๒ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑. ชื่องำน  
การบริการลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์พกพาและอุปกรณ์ สื่อสารส าหรับใช้

งานระบบเครือข่ายไร้สายของมหาวิทยาลัย 
๒. ควำมส ำคัญ 

เนื่องด้วย พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ จึงต้องมีการ
ยืนยันความเป็นเจ้าของของอุปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา และอุปกรณ์สื่อสารต่างๆ ส าหรับการใช้งานระบบ
เครือข่ายไร้สายของมหาวิทยาลัย 
๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือสนับสนุนและบริการให้กับผู้ที่ต้องการใช้บริการระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย
และเป็นไป พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
  ๔.๑ นักศึกษาหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัย น าบัตรประจ าตัวและอุปกรณ์ส่วนตัวหรือของ
หน่วยงาน มาแสดงและท าการลงทะเบียน เพ่ือขอใช้งาน 

๔.๒ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล และท าการลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ 

๔.๓ เจ้าหน้าที่พิมพ์รายละเอียดการลงทะเบียน ให้ผู้มาขอรับบริการลงชื่อในเอกสารและ
ด าเนินการเก็บไว้ 

๔.๔ หลังจากปิดบริการในแต่ละวันเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนท าการบันทึกลง
ฐานข้อมูลระบบ  
 
๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
  กำรบริกำรลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์พกพำและอุปกรณ์ สื่อสำรส ำหรับใช้งำนระบบ
เครือข่ำย 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
การบริการลงทะเบยีน Mac Address 
ของคอมพิวเตอร์พกพาและอุปกรณ์ 
สื่อสารส าหรับใช้งานระบบเครือขา่ย 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

 
   

 

 นักศึกษาหรือบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย น าบัตรประจ าตัว
และอุปกรณ์ส่วนตัวหรือของ
หน่วยงาน มาแสดงและท าการ
ลงทะเบียน เพ่ือขอใช้งาน 

 

 

 

 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล และท าการลงทะเบียนผา่น
เว็บไซต ์  

๕ นาที 

 
 เจ้าหน้าท่ีพิมพ์รายละเอียดการ

ลงทะเบียน ผูม้าขอรับบริการลงช่ือ
ในเอกสารและด าเนินการเก็บไว ้

 
๒ นาที 

 
 ผู้มาขอรับบริการลงช่ือในเอกสาร

และด าเนินการเก็บไว ้
 

๑ นาที 

  

  

 

 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตัวอย่าง  แบบฟอร์มลงทะเบียนคอมพิวเตอร์พกพาและอุปกรณ์สื่อสาร ส าหรับใช้งานระบบเครือข่าย
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

พิมพ์เอกสาร 

น าอุปกรณ์มาลงทะเบยีน 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

ผู้ลงทะเบยีนตรวจและเซ็นชื่อ 

จบ 



๑๔ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

ชื่องำน  
งานบริการติดตั้งเครือข่ายเพ่ิมเติมภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 

๑. ควำมส ำคัญ 
ระบบเครือข่ายที่ให้บริการในจุดต่าง ๆ ท าให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัย สามารถใช้งาน

ระบบต่างของระบบเครือข่ายได้อย่างสะดวก การเพิ่มเติมระบบเครือข่ายเพื่ออ านวยความสะดวกแต่หน่วยงาน
ช่วยให้หน่วยงานนั้นสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์
๓.๑  เพ่ือให้การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ๔.๑  หน่วยงานท าบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
๔.๒  เจ้าหน้าที่น าค าร้องเสนอผู้อ านวยการพิจารณาเพ่ือพิจารณามอบหมายหัวหน้ากลุ่มงาน

ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามหรือไม่ 
๔.๓  หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
๔.๔  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าสั่ง 

 
 
๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรจัดเก็บ/บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูล CHE QA Online 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

งานบริการตดิตั้งเครือข่ายเพิ่มเติมภายใน
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

  
  

 

 หน่วยงานท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ 

 

๑ วัน 

 

 เ จ้ า ห น้ า ที่ น า ค า ร้ อ ง เ ส น อ
ผู้อ านวยการพิจารณาเพื่อพิจารณา
ม อ บ ห ม าย หั วห น้ าก ลุ่ ม งาน ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตามหรือไม่ 

 

๑ วัน 

 

 หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณามอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

 

๑ วัน 

 
 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามค าสั่ง 

 
๑ วัน 

   
 

 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑ ตัวอย่าง บันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

จบ 

ท าบันทึกข้อความ 

ท าการติดตั้ง 

มอบหมายงาน 

พิจารณา 



๑๖ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑.ชื่องำน  
งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

๒.ควำมส ำคัญ 
ระบบเครือข่ายที่ให้บริการในจุดต่าง ๆ ท าให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัย สามารถใช้งาน

ระบบต่างของระบบเครือข่ายได้อย่างสะดวก การเพิ่มเติมระบบเครือข่ายเพื่ออ านวยความสะดวกแต่หน่วยงาน
ช่วยให้หน่วยงานนั้นสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือการพัฒนาและบ ารุงรักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สนับสนุนให้
สามารถใช้งานได้อย่างม ีประสิทธิภาพ 
๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๔.๑ หน่วยงานท าบันทึกลงแบบฟอร์มบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
๔.๒ ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ที่น ามาส่งซ่อมบ ารุง 
๔.๓ เจ้าหน้าที่ด าเนินการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 
๔.๔ ลงบันทึกอาการและการแก้ไขปัญหาลงในแบบฟอร์มบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

และเครือข่ำย 
 
๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรจัดเก็บ/บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูล CHE QA Online 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร ์

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

  
  

 

 หน่วยงานท าบันทึกลงแบบฟอร์ม
บ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 
 

 

๕ นาที 

 

 ตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่
น ำมำสง่ซอ่มบ ำรุง  

๕ นาที 

 

 เจ้ าหน้ าที่ ด า เนินการซ่อมบ ารุ ง
คอมพิวเตอร์ 

 

๑ วัน 

 

 ลงบันทึกอาการและการแกไ้ขปัญหา
ลงในแบบฟอร์มบ ารุงรักษาอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 

 

๒ นาที 

   
 

 

 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ ตัวอย่าง แบบฟอร์มบ ารุงรักษาอปุกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ลงบันทึกในใบแจ้งซ่อม 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการซ่อม 

จบ 

ลงบันทึกผลในใบแจ้งซ่อม 



๑๘ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑. ชื่องำน  
งานยืม-คืน วัสดุ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

๒. ควำมส ำคัญ 
การท างานในสมัยนี้ส่วนใหญ่จะท างานผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งบางหน่วยงานมีความ

จ าเป็นต้องยืมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เพ่ือน ามาใช้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือสารมารถติดตามวัสดุและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ให้ยืมไปได้ว่าตอนนี้ใช้งานที่ไหน 
๓.๒  เพ่ือสามารถตรวจสอบได้ว่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ชิ้นนั้นได้รับคืนแล้วหรือไม่ 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ หน่วยงานท าบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
๔.๒ เจ้าหน้าที่น าค าร้องเสนอผู้อ านวยการพิจารณาเพ่ือพิจารณามอบหมายหัวหน้ากลุ่มงาน

ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามหรือไม่ 
๔.๓ หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าสั่ง 
๔.๕ ลงบันทึกในแบบฟอร์มยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรจัดเก็บ/บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูล CHE QA Online 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
งานยืม-คืน วัสดุ และอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

  
  

 

 หน่วยงานท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ 

 

๑ วัน 

 

 เ จ้ า ห น้ า ที่ น า ค า ร้ อ ง เ ส น อ
ผู้อ านวยการพิจารณาเพื่อพิจารณา
ม อ บ ห ม าย หั วห น้ าก ลุ่ ม งาน ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตามหรือไม่ 

 

๑ วัน 

 

 หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณามอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

 

๑ วัน 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามค าสั่ง 

 

๑ วัน 

 
 
 
 

 ลงบันทึกในแบบฟอร์มยืมวัสดุ 
ครุภณัฑ ์  

๕ นาที 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตัวอย่าง บันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
๒. ตัวอย่าง บันทึกแบบฟอร์มยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จบ 

ท าบันทึกข้อความ 

จัดเตรียมอุปกรณ ์

มอบหมายงาน 

พิจารณา 

ลงบันทึกในแบบฟอร์ม 



๒๐ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑. ชื่องำน 
การแก้ไขปัญหาเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินกับระบบส ารองไฟฟ้าภายในห้องระบบเครือข่าย  

๒. ควำมส ำคัญ 
การท างานในสมัยนี้ส่วนใหญ่จะท างานผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งระบบคอมพิวเตอร์ในห้อง

ระบบเครือข่ายมีความส าคัญมากจึงต้องดูแลระบบไฟเพ่ือไม่ให้มีเหตุขัดข้องในการท างาน 
๓. วัตถุประสงค ์

๓.๑  เพ่ือให้การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๑ เกิดความผิดปกติ มีเหตุฉุกเฉินกับระบบไฟฟ้าภายในห้องระบบเครือข่าย 
๔.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเหตุที่เกิดข้ึน 
๔.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบส ารองไฟฟ้า กรณีพบมีปริมาณไม่เพียงพอต่อการใช้งานให้

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
๔.๔ รายงานผลการด าเนินการกับผู้บังคับบัญชา 
 

๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรจัดเก็บ/บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูล CHE QA Online 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

กำรแก้ไขปญัหำเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน
กับระบบส ำรองไฟฟ้ำภำยในห้อง

ระบบเครือข่ำย 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๑ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

  
  

 

 เกิดความผิดปกติ มีเหตุฉุกเฉิน
กับระบบไฟฟ้าภายในห้องระบบ
เครือข่าย 

 

 

 

 เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ เห ตุ ที่
เกิดข้ึน  

๕ นาที 

 

 เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ ระบ บ
ส ารองไฟฟ้า กรณีพบมีปริมาณ
ไม่ เพียงพอต่อการใช้ งาน ให้
ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
 

 

๑๕ นาที 

 
 
 
 

 รายงานผลการด าเนินการกับ
ผู้บังคับบัญชา  

๒ นาที 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
  

เริ่ม 

จบ 

เกิดความผิดปรกติกับระบบไฟฟ้า 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

ด าเนินการแกไ้ขปัญหา 

ตรวจสอบ 



๒๒ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๑. ชื่องาน 
การตรวจเช็คสภาพเครื่องส ารองไฟและเครื่องเจนเนอเรเตอร์   

๒. ความส าคัญ 
การท างานในสมัยนี้ส่วนใหญ่จะท างานผ่านระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งระบบคอมพิวเตอร์ในห้อง

ระบบเครือข่ายมีความส าคัญมากจึงต้องดูแลระบบไฟเพ่ือไม่ให้มีเหตุขัดข้องในการท างาน 
๓. วัตถุประสงค์ 

๓.๑  เพ่ือให้การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประ
สิทธภาพ 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ สั่งเริ่มการท างานเครื่องเจนเนอเรเตอร์แบบสั่งการด้วยมือ 
๔.๒ ตรวจเช็คค่าการท างานต่างๆของเครื่องเจนเนอเรเตอร์ 
๔.๓ สั่งเริ่มการท างานด้วยระบบอัตโนมัติ 
๔.๔ ตรวจเช็คค่าการท างานต่างๆของเครื่องเจนเนอเรเตอร์ 
๔.๕ จดบันทึกค่าการท างานลงในเอกสาร 
๔.๖ รายงานผลผู้บังคับบัญชา 
 
 

๕. มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน (Standard Operation Procedure) 
   งำนกำรจัดเก็บ/บันทึกข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูล CHE QA Online 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

กำรตรวจเช็คสภำพเครื่องส ำรองไฟ
และเครื่องเจนเนอเรเตอร์ 

 

รหัสเอกสาร 
 
 

ออกวันท่ี 
 
 

…………………… 

เขียนโดย นายปิยพนธ์ ปั้นนาค            
ควบคุมโดย นายภรูิพัศ เหมือนทอง 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

 

 

 

 

 

  



๒๓ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

กลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย 

  
  

 

 สั่ งเริ่มการท างานเครื่องเจน
เนอเรเตอร์แบบสั่งการด้วยมือ  

๒ นาที 

 

 ตรวจเช็คค่าการท างานต่างๆ
ของเครื่องเจนเนอเรเตอร์  

๑๐ นาที 

 

 สั่ งเริ่มการท างานด้วยระบบ
อัตโนมัติ 

 

๒ นาที 

 
 

 

ตรวจเช็คค่าการท างานต่างๆ
ของเครื่องเจนเนอเรเตอร์  

๑๐ นาที 

 
 

จดบันทึกค่าการท างานลงใน
เอกสาร  

๑๐ นาที 

 
 
 
 

 รายงานผลการด าเนินการกับ
ผู้บังคับบัญชา  

๕ นาที 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตัวอย่าง แบบฟอร์มGennerator Check List/Commissioning/test 
๒. ตัวอย่าง แบบฟอร์มการตรวจสอบระบบส ารองไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ประจ าสัปดาห์ 

 

  

ตรวจสอบ 

จดบันทึกค่าการท างานลง
ในเอกสาร 

เริ่ม 

จบ 

เริ่มการท างานเครื่องเจนเนอเรเตอร์ 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

เริ่มการท างานเครื่องเจน
เนอเรเตอร์แบบอัตโนมัต ิ

ตรวจสอบ 



๒๔ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 

  



๒๕ 

 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์ม/ตัวอย่ำงที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 

 
  



26 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 



28 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 



30 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 



33 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 



34 
 

คู่มือปฏิบติังาน : กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

 


