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ก คูมือปฏิบัติงานการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

คำนำ 

 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  สวนงานของงานซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอร

และเครือขาย สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่รับผิดชอบงานการใหบริการดูแล  

บำรุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานซอมคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส

ข้ึน 

 สำหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของการจัดทำการใหบริการดานงานซอมบำรุง

คอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตั ้งแตบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  หลักเกณฑวิธีการ

ปฏิบัติงานและเง่ือนไข เทคนิคการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน  

ซ่ึงผูจัดทำคูมือปฏิบัติงาน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะเปนประโยชนทางปฏิบัติตอบุคลากรของสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค และผูสนใจท่ัวไป 
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บทท่ี 1  

บทนำ 
 

ความเปนมาของการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการจัดการเรียน 

การสอนของมหาวิทยาลัย โดยมีพันธกิจในการพัฒนาศักยภาพดานงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ

และเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษา บุคลากร และชุมชน ตามวัตถุประสงคในการเปนศูนยกลาง

การศึกษา คนควา วิจัย และแหลงเรียนรูดานสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของนักศึกษา รวมถึงการใหบริการดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยไดครอบคลุม ครบถวน 

และมีคุณภาพ และมีพันธกิจในการสงเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพของนักศึกษาดานความรู

ความสามารถเก่ียวกับคอมพิวเตอร เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถดานวิชาการและคอมพิวเตอร ให

มีมาตรฐานสูงข้ึน ใหทันตอความกาวหนาของวิทยาการ เทคโนโลยี นวัตกรรม และการสื่อสารท่ีมีการ

ปรับเปลี่ยนไปอยางรวดเร็วในยุคปจจุบัน และเพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดย

มุงเนนความพึงพอใจของผูรับบริการและความตองการของสังคม สามารถพัฒนาการดำเนินงานให

สอดคลองกับแนวทางประกันคุณภาพการศึกษาทั ้งภายในและภายนอก ใหไดมาตรฐานใน

ระดับอุดมศึกษา 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีภาระหนาที่ในการใหบริการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศกับบุคลากร  และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  ซึ ่งมีกลุ มงานระบบ

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ทำหนาท่ีในการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

 

จุดประสงค 

1. เพื ่อใหฝายซอมบำรุงคอมพิวเตอรมีการจัดทำคู มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจนแสดง

รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

2. เพื่อใหบุคลากรผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจกระบวนการทำงานของงานซอมบำรุงเครื่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

3. เพื่อใหบุคลากรใชศึกษาเพื่อนำไปสูการปฏิบัติงานที่ถูกตองและรวดเร็วในการใหบริการ

และอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

4. เพื่อเปนแหลงอางอิงที่สามารถถายทอดใหกับบุคลากรทานอื่น ๆ ในกลุมงานระบบ

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  และใชเผยแพร



คูมือปฏิบัติงานการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 2 
 

ใหผูรับบริการไดเขาใจถึงกระบวนการ  ทั้งนี้เพื่อการขอรับบริการที่ตรงตามความตองการ  ถูกตอง

และชัดเจน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ไดทราบข้ันตอนการดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

2. ผูปฏิบัติงานหรือทำหนาท่ีแทนเขาใจข้ันตอนในการดูแล ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของ

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่งานบริการ

ระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  ซึ่งคูมือปฏิบัติงานมีขอบเขตดังนี้  รายละเอียดและขั้นตอนในการ

ดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรโดยไดวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และแนวทางการแกไขปญหา

การปฏิบัติงานไวเพ่ือใหงายตอการใชงาน 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 คอมพิวเตอร  หมายถึง  องคประกอบตาง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอรที ่เปนอุปกรณหลัก  

และอุปกรณสนับสนุนที่ทำใหคอมพิวเตอรทำงานได  แบงเปน 3 สวน  ไดแก ฮารดแวร  ซอฟทแวร  

และบคุลากร 

 อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง อุปกรณที่ตอพวงกับเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชงาน  เชน 

เครื่องสแกนเนอร  เครื่องพิมพ  อุปกรณจัดเก็บขอมูลแบบพกพา  เปนตน 

 การซอมบำรุง  หมายถึง  กิจกรรมที ่ดำเนินการเพื ่อทำใหเครื่องจักรอุปกรณตลอดจน 

สิ่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการใชงาน และการใหบริการอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดทันทีตามความ

ตองการ 

 ผูรับบริการ  หมายถึง  บุคลากร  และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 เจาหนาที่ปฏิบัติงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ฝายซอมบำรุง  กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 
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บทท่ี 2  

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการจัดตั้งข้ึน เม่ือวันท่ี 16 กันยายน 2547 

ตามโครงสรางการบริหารงานใหมเพื่อรองรับการเปนหนวยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ซึ่งเปนการรวมกันของ 2 สำนักเดิม คือ สำนักวิทยบริการและสำนักคอมพิวเตอร

และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการแบงสวนงานภายในออกเปน 3 หนวยงานยอย  ดังนี้  

1. ศูนยวิทยบริการ 

2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. สำนักงานผูอำนวยการ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

ขอบเขตหนาที ่และความรับปดชอบในงานที่เกี ่ยวของกับการติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร 

 เริ่มตั้งแตไดศึกษาวิเคราะหดูแลซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต และระบบสารสนเทศ เพื่อใหเครื่องคอมพิวเตอรมีสภาพที่พรอมใชงานไดทันทีตามความ

ตองการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1. ดานการปฏิบัติการ  

 1.1 ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณเกี ่ยวของ  ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร  ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ  ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ  ชุดคำสั่ง

สำเร็จรูป  เพื่ออำนวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบ  ดำเนินไปไดอยางราบรื่น  

และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

     1.2 ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บำรุงรักษา  ซอมแซม  และตรวจสอบการทำงาน แกไขปญหา

การใชงานของระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  ระบบเครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบ

สนับสนุนตาง ๆ เพ่ือใหระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

  1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย  

จัดเก็บสำรอง กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

  1.4 จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผน

บำรุงรักษา 
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 1.5 ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูเชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร  พัฒนาและประยุกตใชความรู  

ความสามารถ  ความเชี ่ยวชาญประสบการณ วิธีการ และเทคนิคตาง ๆ เพื ่อพัฒนาระบบและ

มาตรฐานในการทำงาน 

 1.6 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน  ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่ท่ี

เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ  

เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย  และสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

 3.1 ประสานงานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายใน  และ

ภายนอก  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

    3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  เพ่ือสรางความเขาใจ  หรือความรวมมือในการดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ   

 4.1 ใหคำปรึกษา  แนะนำ  เบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานคอมพิวเตอร  

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูบริการไดรับทราบขอมูล  

ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 4.2 ใหบริการขอมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับดานคอมพิวเตอร  เพื่อใหบุคลากรทั้งภายใน  

และภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู ตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 

5. ดานอ่ืน ๆ 

 5.1 ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย  

 5.2 รวมกิจกรรมตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และตามโอกาสท่ีเหมาะสม 

 5.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ และตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 5.4 สามารถปฏิบัติงานไดท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร – วันอาทิตยได 

 5.5 รายงานผลการดำเนินงานตาง ๆ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 5.6 งานบริการเคานเตอรระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  (ปฏิบัติในวันเสาร – อาทิตย) 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

โครงสรางองคกรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. โครงสรางองคกร 

 ตามโครงสรางใหมของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดแบงโครงสราง

องคกรตามการบริหารงาน ออกเปน 3 หนวยงาน คือ   

1.1 ศูนยวิทยบริการ   

1.2 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

1.3 สำนักงานผูอำนวยการ 
 

 2. โครงสรางการบริหาร 

 ตามโครงสรางของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ไดแบงการบริหาร

ออกเปน  3  หนวยงาน  ซ่ึงมีรายละเอียดดังภาพท่ี 2.1 
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ภาพท่ี  2.1  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและ

อินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง 

กลุมงานบริการและกิจกรรม 

กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุมงานบริการและเลขานุการ 

กลุมงานคลังและพัสด ุ

กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานประกันคุณภาพและ

ประชาสมัพันธ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 

สภามหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

รองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบดี (CIO) 

ผูอำนวยการสำนักฯ คณะกรรมการประจำสำนัก ท่ีปรึกษาสำนักฯ 

ผูชวยผูอำนวยการสำนักฯ 

สำนักงานผูอำนวยการ ศูนยวิทยบริการ 

   
รองผูอำนวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองผูอำนวยการฝายบริหาร 
 

รองผูอำนวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 
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3. โครงสรางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 ตามโครงสรางของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ไดแบงการบริหารงาน

ของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ออกเปน  5  กลุมงาน  ดังนี้ 

1. กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

2. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

3. กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

4. กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

5. กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  2.2  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอำนวยการฯ  ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 
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 4. โครงสรางการปฏิบัติงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

ตามโครงสรางการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ออกเปน  5  กลุมงานและตำแหนงงาน  ดังนี้ 

1. กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 1.1 นายสุมนฒ  จิพัฒนพร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 1.2 นางดวงพร  สีระวัตร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

2. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

 2.1 นายสุวิศาล  ทับแสง ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.2 นายวิทยา  สีระวัตร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.3 นายปยพนธ  ปนนาค ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 2.4 นายวรวิช คุมปาน ตำแหนง เจาหนาท่ีเทคนิคคอมพิวเตอร 

 2.5 นายศุภณัฐ คลองใจ ตำแหนง เจาหนาท่ีเทคนิคคอมพิวเตอร 

3. กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  3.1 นายวิชชากร  คูหาทอง ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 3.2 นายนภดล  แข็งการนา ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 3.3 นายมนัสชนก  กาละภักดี ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4. กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

 4.1 นางอัญชลีพร  แกววงษา ตำแหนง เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร 

5. กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 5.1 นางสาวกุลดา  สวนสลา ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 5.2 นางสาวบุษรินทร  ง้ิวราย ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ และวิธีปฏบัิติ 

 
 งานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอร  เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน  

ทักษะหรือประสบการณสูงในการปฏิบัติงาน  และตองคนควา ทดลอง วิเคราะห สังเคราะห โดยใช 

หรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว

พัฒนางานในหนาที่แกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ  ซึ ่งมีความยุงยอกและมีขอบเขตกวางขวาง  

ตลอดจนใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน มีหนาที่รับผิดชอบมี

รายละเอียด ดังนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน    

 งานดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร  หมายถึง งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ

ตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและโปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีความทันสมัยพรอมใชงาน

ของบุคลากรในหนวยงานอยูเสมอ รวมทั้งจัดทำสรุปการทำงานเพื่อรายงานใหที่ประชุมหนวยงาน

ทราบ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1. วางแผนการดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะของ

เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณเครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ 

2. ตรวจสอบการทำงานของระบบปฏิบัต ิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  

ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

3. ดูแล  บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

4. แกไข  ปรบัปรุงระบบปฏิบตัิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงานประยุกต  

และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ  ทันสมัยและพรอมใชงาน 

5. จัดเก็บขอมูลประวัติการดูแล  บำรุงรักษา  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณ

ระบบเครือขาย  ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศ 

งานดานนี้เปนการทำงานที่ตองมีความละเอียดรอบคอบ  และตองติดตอประสานงานกับ

บุคลากรในแตละสายงาน  เชน อาจารยประจำสาขาวิชา  บุคลากรแตละหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ เปนตน  และเพื่อใหงานสำเร็จลุลวงไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอง

ปฏิบัติงานภายใตกฏระเบียบท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพโดยตรง   
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วิธีการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและ

โปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ  พรอมใชงานนั้นมีการดูแล  หรือซอมบำรุงไดหลายทาง 

และมีวิธีการปฏิบัติงานในแตละดาน  ดังนี้ 
1. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

1.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

1.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ   

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง 

3)  ทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแกปญหาใหผูรับบริการทราบทันที 

4)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

3)  เปดโปรแกรมเพ่ือใหผูประสานงานทางเทคนิคผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอร      

 ระยะไกล 

2.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ  

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง 

3)  เปดโปรแกรมเพ่ือใหทำการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกลของเครื่อง 

 ผูรับบริการ 

4)  ดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการ 

5)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

3. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการซอมบำรุง 

3.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 
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2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

3.2 ผูประสานงานทางเทคนิค 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ 

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง/ประสานเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเพ่ือดำเนินการ 

3.3 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  วิเคราะหปญหา 

2)  ดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการใหแลวเสร็จ 

3)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

 

เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 งานบริการซอมบำรุงคอมพิวเตอร เปนบริการที่ทางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื ่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคจัดใหกับ

นักศึกษา อาจารยและบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่ตองการตรวจเช็คคอมพิวเตอร 

กำจัดไวรัสคอมพิวเตอร  ติดตั้งซอฟตแวรลิขสิทธิ์ (ทางศูนยฯ ใหบริการเฉพาะซอฟแวรลิขสิทธิ์ ภายใต

โครงการ Campus Agreement สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย) หรือติดตั้งคาเพื่อการใชงานระบบ

เครือขายไรสาย โดยทุกบริการจะไมเสียคาใชจาย 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ใหบริการลงโปรแกรมเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอรของนักศึกษา อาจารย และบุคลากรในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรคเทานั้น 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ใหบริการลงโปรแกรมเฉพาะ Software License, Open source หรือฟรีแวรอื่น ๆ เชน Microsoft 

Windows, Microsoft Office, Adobe Reader, VLC, 7 Zip เปนตน 

มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรไดกำหนดมาตรฐานการใหบริการ

ไวรอยละของการใหบริการซอมบำรุงวัสดุ และอุปกรณคอมพิวเตอรใหสำเร็จภายใน 7 วันทำการ 

มากกวา 75% ในรอบปงบประมาณ 

ผูรับบริการจะตองนำเครื่องมาขอรับบริการดวยตนเอง ในวันจันทร - ศุกร (ยกเวนวันหยุด

นักขัตฤกษ) เวลา 8.30 - 16.30 น. หอง IT Zone ชั้น 2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ผูรับบริการท่ีตองการลงวินโดว จำเปนตองสำรองขอมูลมากอนการขอรับบริการ  

ผูรับบริการที่มีแผนไดรฟเวอร สามารถนำติดมาใหเจาหนาที่ได เพื่อชวยใหการซอมรวดเร็ว

ยิ่งข้ึน 
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สามารถดำเนินการตรวจเช็คคอมพิวเตอร กำจัด

ไวรัสคอมพิวเตอร  และติดตั้งซอฟตแวรลิขสิทธิ์เทานั้น (ทางศูนยฯ ใหบริการเฉพาะซอฟแวรลิขสิทธิ์ 

ภายใตโครงการ Campus Agreement สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย) 

  

แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  

งานบริการซอมบำรุงคอมพิวเตอร เปนบริการดานการดูแล ซอมแซม ซอมบำรุงเครื ่อง

คอมพิวเตอรและซอมบำรุงอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ ่งมีแนวคิดและงานวิจัยที ่เกี ่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.  ทฤษฎีและแนวคิดเก่ียวกับงานซอมและบำรุงรักษา 

 การบำรุงรักษา เปนหัวใจสำคัญท่ีจะเปนปจจัยสงเสริมใหอุปกรณท่ีนำมาใชงาน  สามารถ

ทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพสำหรับสถานประกอบการใด ๆ ที่มีการนำอุปกรณมาใชในการดำเนิน

กิจการ  โดยเฉพาะอยางยิ่งถาอุปกรณเหลานั้นมีการใชงานมาเปนระยะเวลานาน  ปญหาตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของกับอุปกรณ  เชน  การชำรุด  เสียหาย  ไมสามารถใชงานได  จะสงผลกระทบตอผลการ

ดำเนินงานเปนอยางมาก หรือในกรณีที่ใชอุปกรณที่มีความสามารถในการทำงานที่มีความละเอียดสูง

หรือมีความซับซอนมาก  ระบบการบำรุงรักษาก็จะยิ่งมีความจำเปนมากข้ึนดวยหนาท่ีการบำรุงรักษา

ที่ดีก็คือการรักษาสภาพอุปกรณใหสามารถทำงานไดดวยสมรรถนะสูงสุดดวยวิธีการอยางมีแบบแผน  

และสามารถตรวจสอบยอนกลับไดโดยคำนึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ปจจัยดานการผลิต  

คาใชจาย  และเทคโนโลยีท่ีนำมาใช  เปนตน 

 ทวีศักดิ ์  ศรีภูสิโต (2544) กลาวถึงแนวคิดใหมของการบำรุงรักษา  วาการควบคุม

คุณภาพของการผลิตท่ีได (Outputs)  จะมีการควบคุมคุณภาพทุกข้ันตอนกระบวนการผลิต  กิจกรรม

ใด ๆ ที่เก่ียวของและสนับสนุนตอคุณภาพและการเพิ่มผลผลิต  ซึ่งกิจกรรมทั้งหลายนั้นรวมถึงงาน

บำรุงรักษา  ที่เริ่มเขามามีบทบาทที่สำคัญและไดรับการยอมรับกันมากขึ้น  ทั้งนี้สาเหตุหนึ่งมาจาก

อุปกรณสมัยใหมมีการออกแบบที่ซับซอนมากขึ้น  ดังนั้นการใชงานและการดูแลรักษาตองใชความรู

และทักษะท่ีมากข้ึน  เพราะการเสียหายของอุปกรณมีผลกระทบโดยตรงตอการปลอยใหอุปกรณชำรุด

โดยไมทราบสาเหตุ  หรือไมไดวางแผนไวกลาวหนาแลวจึงทำการซอมแซมมักจะมีตนทุนคาใชจายท่ีสูง  

ดังนั้นแนวคิดใหมในการจัดการบำรุงรักษาจึงไดเปลี่ยนแนวคิดจากเดิมท่ีเนนกี่ซอมแซมแกไขอุปกรณ

หลังเกิดเหตุขัดของมาเนนการบำรุงรักษาเชิงปองกัน (Preventive Maintenance หรือ PM)  หรือ

การบำรุงรักษาเชิงรุก (Proactive Maintenance) 

 ชำนาญ  หอเกียรติ (2546) อธิบายวาแนวทางที่ถูกตองเพื่อมุงสูการบำรุงรักษาที่ดีกวา

การจัดการบำรุงรักษาสมัยใหมไมไดมุ งเนนบริการซอมแซมอุปกรณอยางรวดเร็ว  การจัดการ
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บำรุงรักษาสมัยใหมคือ  การรักษาใหอุปกรณสามารถทำงานไดอยางตอเนื่องดวยกำลังการผลิตสูง 

(High Capacity) และใหผลผลิตคุณภาพสูงโดยเสียคาใชจายต่ำที่สุดเทาที่จะทำให และวัตถุประสงค

ของการบำรุงรักษาที่มีความสำคัญคือ  การสรางสมรรถนะ ความพรอมในการใชงานอุปกรณให

เหมาะสมกับความตองการ 

 วัตถุประสงคของการซอมและบำรุงรักษา เพื ่อใหอุปกรณสามารถทำงานไดอยางมี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  และหลักเลี่ยงการทำงานที่ผิดพลาดของอุปกรณที่จะสงผลตอความ

ปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสิน  การสูญเสียตอสินคาท่ีผลิต  และตนทุนการซอมแซม 

 สุพัฒน  เซียศิริวัฒนา  วัฒนา เชียงกูล  และเกรียงไกร  ดำรงรัตน (2549)  ไดแบง

ประเภทงานซอมและบำรุงอุปกรณ  เปน  2  กลุมงานหลัก คือ 

1) งานบำรุงรักษานอกแผนงาน  หมายถึงกิจกรรมท่ีครอบคลุมลักษณะงานที่ไม

สามารถวางแผนลวงหนาได ประกอบดวย  Trouble Shooting,  Breakdown Maintenance,  

Remedial Maintenance 

2) งานบำรุงรักษาตามแผนงาน  หมายถึง  กิจกรรมที ่ครอบคลุมลักษณะงาน

บำรุงรักษาที่สามารถวางแผนงานไวลวงหนา  ประกอบดวย  งานบำรุงรักษาเชิงพื้นฐาน,  งาน

บำรุงรักษาตามคาบเวลา (PM),  งานบำรุงรักษาท่ีคาดการณไวลวงหนา (PdM) 

2. การซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร 

 ศูนยคอมพิวเตอรโรงเรียนอัสสัมชัญธนบุรี (http://computer.act.ac.th)  ใหความหมาย

ของการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร (Computer Maintenance)  วาเปนการดูแลปรับปรุง  แกไข  

เครื่องคอมพิวเตอรใหมีสภาพสมบูรณพรอมใชงานอยูเสมอท้ังฮารดแวรและซอฟแวร 

 ในการเรียนรูเกี่ยวกับการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรจะตองรู  และเขาใจระบบการ

ทำงานพื้นฐานของคอมพิวเตอร  ฮารดแวรและซอฟตแวร  รวมทั ้งการวิเคราะหและแกปญหา

คอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถสรุปรายละเอียดไดดังนี้ 

 ความรูพื้นฐานดานคอมพิวเตอร  วิศิน เพิ่มทรัพย และวิโรจน ชัยมูล (2548) อธิบายวา 

คอมพิวเตอรในปจจุบ ัน  แยกออกเปน 4 ชนิค คือ ไมโครคอมพิวเตอร  มิน ิคอมพิวเตอร  

เมนเฟรมคอมพิวเตอร  และซุปเปอรคอมพิวเตอร  

 ประเภทของคอมพิวเตอร แบงตามลักษณะขอมูลได 3 ประเภท คือ 

1) Analog  Computer เปนคอมพิวเตอรท่ีทำงานโดยใชหลักการวัด เชน คอมพิวเตอรท่ี

ใชตรวจคลื่นสมองคอมพิวเตอรใชตรวจวัดสายตาและคอมพิวเตอรท่ีใชในโรงงานอุตสาหกรรม 

2) Digital Computer เปนคอมพิวเตอรที่ทำงานโดยใชหลักการรับเครื่องคอมพิวเตอร

ชนิดนี้จะรับขอมูลในลักษณะของตัวเลขและใหผลลัพธออกมาเปนตัวเลขผลลัพธท่ีแมนยำกวา 
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3) Hybrid Computer  เ ป  น ก า รน ำข  อ ด ี ท า ง  Analog  Computer และ  Digital 

Computer มาสรางเพื่อใหสามารถใชงานทางดานวิทยาศาสตรหรือทางอุตสาหกรรมคอมพิวเตอร

เปนเครื่องอิเล็กทรอนิกสที่สามารถจดจำขอมูลตาง ๆ และปฏิบัติตามคำสั่งที่บอกเพื่อใหคอมพิวเตอร

ทำงานอยางใดอยางหนึ่งใหคอมพิวเตอรนั้นประกอบดวยอุปกรณตาง ๆ ตอเชื่อมกันเรียกวาฮารดแวร

และอุปกรณฮารดแวรนี้จะตองทำงานรวมกับโปรแกรมคอมพิวเตอรหรือที่เรียกกันวา  ซอฟตแวร 

(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี, 2546: 4) 

 

 
 

ภาพท่ี 3.1 แสดงสวนประกอบของคอมพิวเตอร 

 

 จากภาพท่ี  3.1 ฮารดแวร (Hardware)  หมายถึงสวนประกอบของตัวเครื่องท่ีสามารถจับ

ตองได ซ่ึงประกอบดวย 5 สวน คือ 

1) อุปกรณร ับขอมูล (Input Devices) เช น แผงแปนอักขระ (Keyboard), เมาส 

(Mouse), เครื่องตรวจกวาดภาพ (Scanner), จอภาพสัมผัส (Touch Screen), ปากกาแสง (Light 

Pen), เครื่องอานบัตรแถบแมเหล็ก (Magnetic Strip Reader) 

2) อุปกรณส งขอมูล  (Output Devices)  เช น จอภาพ (Monitor),  เครื ่องพิมพ 

(Printer)  และเทอรมินัล 
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3) หนวยประมวลผลกลาง  (Central Processing Unit : CPU) จะทำงานร วมกับ

หนวยความจำหลักในขณะคำนวณหรือประมวลผล โดยทำหนาท่ีตามคำสั่งของโปรแกรมคอมพิวเตอร  

โดยการดึงขอมูลและคำสั่งท่ีเก็บไวในหนวยความจำหลักมาประมวลผล 

4) หนวยความจำหลัก  คือ  หนวยความจำรอม (ROM) และหนวยความจำแรม (RAM) มี

หนาท่ีเก็บขอมูลท่ีมาจากอุปกรณรับขอมูลเพ่ือใชในการคำนวณ และผลลัพธของการคำนวณกอนท่ีจะ

สงไปยังอุปกรณสงขอมูลรวมท้ังการเก็บคำสั่งขณะกำลังประมวลผล 

5) หนวยความจำสำรอง คืออุปกรณที่ทำหนาที่ในการเก็บบันทึกขอมูล  และโปรแกรม

ตาง ๆ แบบถาวร  ไดแก  ฮารดดิสก  ฟลอปปกิสก  แผนซีดีรอม 

 ซอฟตแวร  หมายถึง  โปรแกรมหรือชุดคำสั่งชวยใหคอมพิวเตอรทำงานได  ซอฟตแวร

เปนองคประกอบที่สำคัญและจำเปนมากในการควบคุมการทำงานของเครื ่องคอมพิวเตอร  ซ่ึง

สามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท  คือ 

1) ซอฟตแวรระบบ มีหนาที่ควบคุมอุปกรณตาง ๆ ภายในระบบคอมพิวเตอรและเปน

ตัวกลางระหวางผูใชคอมพิวเตอร  หรือฮารดแวร  ซอฟตแวรระบบ  สามารถแบงออกเปน  3  ชนิด  

คือ 

1.1) โปรแกรมระบบปฏิบัติการ  ใชควบคุมการทำงานของคอมพิวเตอรและอุปกรณ

พวงตอกับเครื ่องคอมพิวเตอร  ตัวอยางโปรแกรมที่นิยมใชกันในปจจุบัน  เชน  UNIX,  DOS,  

Microsoft Windows 

1.2) โปรแกรมอรรถประโยชน   ใช ช วยอำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช  เคร ื ่อง

คอมพิวเตอรในระหวางการประมวลผลขอมูลหรือในระหวางที่ใชเครื่องคอมพิวเตอร  ตัวอยาง

โปรแกรมนิยมใชกันในปจจุบัน  เชน  โปรแกรมเอดิเตอร (Editor) 

1.3) โปรแกรมแปลภาษา  ใช  ในการแปลความหมายของคำส ั ่ งท ี ่ เปน

ภาษาคอมพิวเตอร  ใหอยูในรูปแบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอรเขาใจและทำงานตามท่ีผูใชตองการ 

2) ซอฟตแวรประยุกตเปนโปรแกรมที่เขียนขึ ้นมาเพื ่อทำงานเฉพาะดานตามความ

ตองการซ่ึงซอฟตแวรประยุกตนี้สามารถแบงเปน  3  ชนิด  คือ 

2.1) ซอฟตแวรประยุกตเพื่องานทั่วไป  เปนซอฟแวรที่สรางขึ้นเพื่อใชงานทั่วไปไม

เจาะจงประเภทธุรกิจ  ตัวอยางเชน Word Processing,  Spreadsheet, Database Management 

เปนตน 

2.2) ซอฟตแวรประยุกตเฉพาะงาน  เปนซอฟตแวรที่สรางขึ้นเพื่อใชในธุรกิจเฉพาะ

ตามแตวัตถุประสงคของการนำไปใช 
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2.3) ซอฟตแวรประยุกตอื่น ๆ เปนซอฟตแวรที่เขียนขึ้นมาเพื่อความบันเทิงและ 

อื ่น ๆ นอกเหนือจากซอฟตแวรประยุกตสองชนิดขางตน  ตัวอยางเช น Hypertext Personal 

Information Management และซอฟตแวรเกมตาง ๆ เปนตน 

3.  การวิเคราะหและแกปญหาคอมพิวเตอร 

ในสวนของผูใชคอมพิวเตอรท่ัวไป  มักพบกับปญหาท่ีเกิดข้ึนกับเครื่องคอมพิวเตอรอยูบอย ๆ 

สวนใหญแลวตองทำการเรียกชางเทคนิคเพื่อทำการตรวจซอม ซึ่งถาหากวาในหนวยงานนั้นไมมีชาง

เทคนิค หรือบุคคลที่ทำการแกไขปญหาได  จำเปนตองใชบริการจากรานซอมทั ่วไปซึ่งจะตองมี

คาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึน 

การรวบรวมปญหาจะเปนปญหาท่ัวไปท่ีไมเจาะลึกไปถึงทางดานเทคนิคเปนปญหาท่ีพบเสมอ

สำหรับผูใชทั่วไป (ไมรวมถึงชวงเทคนิค) ซึ ่งเมื ่อพบปญหาที่เกิดขึ้นจะตองใชเวลาในการตามชาง

เทคนิคใหมาทำการแกไขให  แมวาปญหานั้นอาจดูงายในสวนของเทคนิคแตผูใชทั่วไปมันเปนเรื่อง

ใหญเสมอ 

แนวทางในการวิเคราะหและแกปญหาเบื้องตนสำหรับผูใชท่ัวไป เปนแนวทางท่ีจะสามารถทำ

ใหเครื่องคอมพิวเตอรทำงานเปนปกติในเบื้องตนกอนที่จะทำการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นอยางตอเนื่อง

ตอไป  ในการที่จะทำการวิเคราะหและแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอรจำเปนที่ผูใชทั่วไป

ตองทราบถึงการทำงานของระบบคอมพิวเตอรกอน ตองทราบวาเครื่องคอมพิวเตอรเริ ่มทำงาน

อยางไร  เมื่อมีปญหาเกิดขึ้นก็จะสามารถที่จะวิเคราะหไดวาปญหาเกิดขึ้นที่สวนใด  ทำใหสาเหตุได

แคบลง  การแกปญหาก็สามารถท่ีจะทำไดงายข้ึน 

ข้ันตอนเริ่มการทำงานของระบบคอมพิวเตอร 

ปญหาที่เกิดขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอร  สามารถเกิดขึ้นไดทั่วในสวนของฮารดแวร  และ

ซอฟตแวรการท่ีจะทำการแกไขปญหานั้น ๆ ตองกระทำอยางเปนข้ันตอน  โดยเรียงลำดับไดดังนี้ 

1) ทำการวิเคราะหวาปญหาเกิดข้ึนท่ีสวนใด 

2) ทำใหระบบตอบสนองการทำงานใหได 

3) ทำใหเครื่องสามารถบูตระบบใหไดอีกครั้ง 

เครื่องคอมพิวเตอรท่ีอยูในสภาพปกติจะมีข้ันตอนการทำงาน  ดังนี้ 

1) ฮารดแวรทำงาน และจัดการตามท่ีระบุไวอยางถูกตอง 

2) BIOS มีการโหลด MBR (Master Boot Record) และสงผานการควบคุมไปท่ี MBR 

3) MBR ทำการโหลด DBR  (Dos Boot Record)  และสงผานการควบคุมไปท่ี DBR 

4) DBR  ทำการโหลดไฟลท่ีซอนไว 

5) ไฟล ท ี ่ ซ อนไว ค ือ IO.SYS  ทำงานและทำการอ  าน CONFIG.SYS และไฟล  

MSDOS.SYS ทำงาน 
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6) โหลดไฟลคำสั่ง COMMAND.COM ของผูใชเครื่องมีการทำงานใน AUTOEXEC.BAT 

ในการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรนั้น สิ่งหนึ่งที่ตองทำความเขาใจและควรศึกษาอยางยิ่งนั้นคือการ 

POST เสียงของ BIOS (เสียงกังที่ออกจากเครื่องคอมพิวเตอรซึ่งผูใชสามารถไดยินเสียงเหลานั้นได)  

รหัสเสียงของ BIOS แตละยี่หออาจจะแตกตางกันไป  แตสวนใหญรหัสเสียงจะใชสองลักษณะ คือ

เสียงสั้น และเสียงยาว  และใชทั้งสองแบบรวมกัน  เพื่อใหไดความหมายที่มากพอ สำหรับเสียงของ 

BIOS แบงตามยี่หอท่ีใชงานซ่ึงไดแสดงดังตารางท่ี 3.1 เรียงตามลำดับ ดังนี้ 

 

ตารางท่ี  3.1  รหัสเสียงของ BIOS 
 

เสียง 
ความหมาย 

รหัสเสียง BIOS Award รหัสเสียง BIOS AMI 

สั้น 1 ครั้ง POST ผาน ทุกอยางปกต ิ - 

สั้น 2 ครั้ง POST ไมผาน มีปญหา POST ไมผาน มีปญหา 

ไมมีเสียง แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

เสียงตอเนื่อง แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

หรือหนวยความจำ RAM มีปญหา 

แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

หรือหนวยความจำ RAM มีปญหา 

ยาว 1 สั้น 1 เมนบอรดมีปญหา - 

ยาว 1 สั้น 2 การดแสดงผลมีปญหา (MDA, CGA) การดแสดงผลมีปญหา (MDA, CGA) 

ยาว 1 สั้น 3 การดแสดงผลมีปญหา (EGA) การดแสดงผลมีปญหา (EGA) 

สั้น 1 ครั้ง POST ผาน ทุกอยางปกต ิ - 

ยาว 1 ครั้ง - POST ผาน ทุกอยางปกต ิ

 

สรุปไดวา  ผูท่ีตองการจะซอมบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรจำเปนตองมีความรู  ความเขาใจ

ในบริบทพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร  โดยเฉพาะในสวนของฮารดแวรและซอฟตแวรการวิเคราะห

และแกปญหาคอมพิวเตอรเบื้องตน  รวมทั้งในปจจุบันยังตองเพิ่มความเขาใจในเรื ่องของระบบ

เครอืขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตอีกดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
งานดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร  หมายถึง งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ

ตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและโปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีความทันสมัยพรอมใชงาน

ของบุคลากรในหนวยงานอยูเสมอ รวมทั้งจัดทำสรุปการทำงานเพื่อรายงานใหที่ประชุมหนวยงาน

ทราบ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1. วางแผนการดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะของ

เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณเครือขาย ระบบงานประยกุต และระบบสารสนเทศ 

2. ตรวจสอบการทำงานของระบบปฏิบัต ิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  

ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

3. ดูแล  บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

4. แกไข  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ  ทันสมัยและพรอมใชงาน 

5. จัดเก็บขอมูลประวัติการดูแล  บำรุงรักษา  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงานประยกุต  และระบบสารสนเทศ 

 งานดานนี้เปนการทำงานที่ตองมีความละเอียดรอบคอบ  และตองติดตอประสานงานกับ

บุคลากรในแตละสายงาน  เชน อาจารยประจำสาขาวิชา  บุคลากรแตละหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ เปนตน  และเพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อ

สารประกอบไปดวยเครื่องคอมพิวเตอร  งานดูแลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง งานซอม

บำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส  และมาตรฐานการดูแลซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร 

ดังนี้ 

1. กำหนดแผนการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จำนวน 6 หอง

ในชวงปดภาคเรียน คือ ระหวางเดือนมีนาคม - เมษายน  และระหวางเดือนตุลาคม - พฤศจกิายน 

2. สำหรับงานใชสถานที ่ใหเชาหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม จะมีการ

ตรวจสอบกอนการใชงานอยางนอย 1 วัน  
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3. มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรไดกำหนดมาตรฐานการ

ใหบริการไวรอยละของการใหบริการซอมบำรุงวัสดุ และอุปกรณคอมพิวเตอรใหสำเร็จภายใน 7 วัน

ทำการ มากกวา 75% ในรอบปงบประมาณ 

4. มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานงานสถานที่ให  ความไมพรอมของเครื่องคอมพิวเตอร

ระหวางการใชงานไมเกิน 10 ครั้งในรอบปงบประมาณ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและ

โปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ  พรอมใชงานนั้นมีการดูแล  หรือซอมบำรุงไดหลาย

ชองทาง และมีวธิีการปฏิบัติงานในแตละดาน  ดังนี้ 

1. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

1.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525 

1.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทำการวิเคราะหปญหาที่รับแจง 

และทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแกปญหาใหผูรับบริการทราบทันที ทำการบันทึกขอมูลการ

แกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525  เปดโปรแกรมเพ่ือใหผูประสานงานทางเทคนิคผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทำการวิเคราะหปญหาที่รับแจง 

เปดโปรแกรมเพ่ือใหทำการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกลของเครื่องผูรับบริการดำเนินการแกไข

ปญหาของผูรับบริการ ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

3. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการซอมบำรุง 

3.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525 

3.2 ผู ประสานงานทางเทคนิค ทำการวิเคราะหปญหาที ่รับแจง/ประสานเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเพ่ือดำเนินการ 

3.3 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการใหแลว

เสร็จทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 
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 แผนผังการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท (Work flow)    

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

วิเคราะหปญหา

แจงวิธีการแกไขเบื้องตน

บันทึกการแกไขปญหา

จบ

แจงการแกไขผานทางโทรศัพทได

แกไขผานทางโทรศัพทไมได

ตรวจสอบการใชงาน

ดําเนินการซอมบํารุงนอกสถานท่ี/หรือแจงใหนํา

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบํารุงคอมพิวเตอร

ใชงานไดปกติ

ไมสามารถใชงานได

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงแผนภาพการซอมบำรุงผานทางโทรศัพท 
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 รายละเอียดของการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

 ขั้นตอนที่ 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาวาสามารถแจงใหผูรับบริการ

ดำเนินการแกไขปญหาผานทางโทรศัพทไดหรือไม 

 ขั ้นตอนที่ 3 ถาปญหาที ่รับแจงสามารถดำเนินการแกไขปญหาผานทางโทรศัพทได ผู

ประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิธีการแกไขปญหาเบื้องตน 

 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบการใชงานหลังจากการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อแกไขปญหาเบื้องตนและสามารถใชงานไดตามปกติใหผูประสานงาน หรือ

ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 2 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาเบื้องตนผาน

ระบบโทรศัพทไดใหดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานท่ี หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอม

บำรุงคอมพิวเตอร  เชนเดียวกับขั้นตอนที่ 4 หากไมสามารถใชงานไดตามปกติใหใหดำเนินการซอม

บำรุงนอกสถานท่ี หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอรเชนกัน 
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 แผนผังการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล (Work 

flow) 

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

วิเคราะหปญหา

ดําเนินการซอมบํารุงโดยใช

โปรแกรมควบคุมระยะไกล

บันทึกการแกไขปญหา

จบ

ปญหาดานฮารดแวรหรือระบบ

อินเทอรเน็ตใชงานไมได

ปญหาดานซอฟตแวร

ตรวจสอบการใชงาน

ดําเนินการซอมบํารุงนอกสถานท่ี/หรือแจงใหนํา

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบํารุงคอมพิวเตอร

ใชงานไดปกติ

ไมสามารถใชงานได

 
 

 

ภาพท่ี 4.2 แสดงแผนภาพดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 
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 รายละเอียดของกระบวนการดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

 ข้ันตอนท่ี 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาวาเปนปญหาดานซอฟตแวรหรือ

ปญหาดานฮารดแวรหรือระบบอินเทอรเน็ตใชงานไมได 

 ข ั ้นตอนที ่  3 ถ าเป นป ญหาด านซอฟทแวร สามารถดำเน ินการซ อมบำร ุงโดยใช

โปรแกรมควบคุมระยะไกล 

 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบการใชงานหลังจากการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อแกไขปญหาเบื้องตนและสามารถใชงานไดตามปกติใหผูประสานงาน หรือ

ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 2 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาเบื้องตนผาน

โปรแกรมควบคุมระยะไกลได  หรือปญหาเกิดจากฮารดแวร หรือระบบอินเทอรเน็ตใชงานไมไดให

ดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานที่ หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงที่หองซอมบำรุงคอมพิวเตอร  

เชนเดียวกับข้ันตอนท่ี 4 หากไมสามารถใชงานไดตามปกติใหใหดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานท่ี หรือ

แจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอรเชนกัน 
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 แผนผังการงานดานรับบริการซอมบำรุง (Work flow)    

 

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

ตรวจสอบปญหา

การแกปญหา/ซอม

ดําเนินการแกไขปญหา

แจงเพื่อสงเครื่องคอมพิวเตอร/อุปกรณคืน

รับคืนและลงชื่อในแบบฟอรมซอมบํารุง

เสนอหัวหนาลงชื่อรับทราบ

จบ

ได

ไมได

 
 

ภาพท่ี 4.3 แสดงแผนภาพการงานดานรับบริการซอมบำรุง 
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 รายละเอียดของการงานดานรับบริการซอมบำรุง 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525, ดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานที่ หรือผูรับบริการนำ

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอร 

 ข้ันตอนท่ี 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหา 

 ข้ันตอนท่ี 3 หากสามารถดำเนินการซอมไดใหดำเนินการแกไขปญหา ตรวจการใชงานใหเปน

ปกติและพรอมทำงานได 

 ข้ันตอนท่ี 4 แจงผูรับบริการเพ่ือสงเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคืน 

 ข้ันตอนท่ี 5 รับคืนและบันทึกขอมูลการดำเนินการในแบบฟอรม 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 3 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาได  ใหแจง

ผูรับบริการเพ่ือสงเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคืน 

 ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมแบบฟอรมการซอมบำรุงคอมพิวเตอรเสนอใหหัวหนาลงชื่อรับทราบ 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 งานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรเปนงานที่มีผลกระทบกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ อยาง

กวางขวาง เชน การใชซอฟตแวรที่มีลิขสิทธิ์ซึ่งเปนทรัพยสินทางปญญาอยางหนึ่งที่กฏหมายใหความ

คุมครองโดนใหเขาของลิขสิทธิ์ถือสิทธิ์แตเพียงผูเดียวที่จะกระทำการใด ๆ เกี่ยวกับงานสรางสรรคท่ี

ตนไดกระทำขึ้นวาดวยพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (ดูรายละเอียดในภาคผนวก) และการ

กระทำอื่นใดวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร เชน การสงขอมูลอันเปนเท็จกอใหเกิด

ความเดือดรอนรำคาญแกผูอื่น เปนตน จึงตองดำเนินการภายใตพระราชบบัญญัติวาดวยการกระทำ

ผิด (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 (ดูรายละเอียดภาคผนวก ค) และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วาดวยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๖๓ (ดูรายละเอียดภาคผนวก ง) 

 

  มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 

จรรยาบรรณตอตนเอง  

1. ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี ยึดม่ันและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และจริย

วัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีความซ่ือสัตยสุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  

(ข) ปฏิบัติตนเปนผูยึดม่ันในคุณงามความดีและความถูกตอง  

(ค) ไมประพฤติตนในทางท่ีไมเหมาะสม  
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2. มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหนาท่ี 

อยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีความรูสึกท่ีดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย  

(ข) ปฏิบัติงานอยางสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจากการปฏิบัติงาน หรือ

เบียดบังเวลาทํางาน  

(ค) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส  

(ง) มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบริการโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัติ  

3. พัฒนาความรู ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม โดยมีแนว

ปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ศึกษา เหมาะสมคนควาใหมีความรูจริง และมีคุณภาพในงานของตน  

(ข) พัฒนาตนเองใหมีความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสรางสรรคใน การ

ปฏิบัติงาน  

(ค) มีบุคลิกภาพ และวางตนใหเหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอยางตอเนื่อง รวมถึง 

การแตงกายใหกับเวลาและสถานท่ี  

4. ไมปลอยปละละเลย หรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยูในกํากับดูแลหรือ 

ความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากคูกรณี หรือจาก

บุคคลอ่ืนใด ในประการท่ีอาจทําใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน  

 

จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน  

1. ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟง ความคิดเห็น

ของผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีน้ำใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีดวยความเต็มใจ  

(ข) ใหความรวมมือรวมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหนาท่ี  

(ค) เปนมิตรและเอื้ออาทรตอผูรวมงาน รวมถึงใหคําแนะนําหรือตักเตือนเมื่อผูรวมงาน 

กระทําผิด  

(ง) รับฟงและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูอ่ืน  

2. ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอผูรวมงานดวยความมี 

มนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ปฏิบัติตนตอผูรวมงานดวยความสุภาพ และเขาใจ  

(ข) รับฟงความคิดเห็นของผูรวมงาน โดยไมยึดความคิดของตนเปนหลัก  
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3. เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังใชทรัพยสิน ทาง

ปญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนเองและ ไม

ลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการ 

มากกวาหนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม  

(ข) ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงาน ทาง

วิชาการของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา  

(ค) ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืน 

และสิทธิมนุษยชน  

(ง) ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติ มา

เกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน

สวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบ

โดยปราศจาก การตรวจสอบยืนยนัในทางวิชาการ  

(จ) ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย  

4. มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การใหความชวยเหลือเพื่อนรวมงานของตน ทั้งให

ความคิดเห็น ชวยทํางานและแกไขปญหารวมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชนตอการพัฒนา

งานท่ีรับผิดขอบ  

5. ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และเปด

โอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทํานองคลองธรรม  

6. ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ละเวนการใชกริยา วาจาไมสภุาพ 

หรือสรางความขัดแยง รวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงาน ในการปฏิบัติ

หนาที่เพื่อประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของผูปฏิบัติงานอื่น โดย

มิชอบ  

7. ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพ มีน้ำใจและมีมนุษยสัมพันธ

อันดี  

8. ละเวนการกระทําหรอืแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทางวาจา

โดยเด็ดขาด  

 

จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย  

1. ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย อยาง

เต็มท่ี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  
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(ก) ตรงตอเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีและสม่ำเสมอ  

(ข) ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพ่ือทํางานสวนตัว  

2. ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ี 

หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) รักษาภาพลักษณของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติตนอันอาจ 

เปนเหตุใหเสื่อมเสียชื่อเสียงแกตนเองหรือแกมหาวิทยาลัย  

3. ดูแล รักษา และใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา รวมทั้ง ไมนํา

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด ไมใช 

หรือนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน  

(ข) รักและหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย  

 

จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม  

1. ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ 

สิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวย

ความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพ หากไมสามารถใหบริการไดหรือไมอยูใน

อํานาจ หนาที่ควรชี้แจงเหตุผลและแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลที่เกี ่ยวของกับเรื ่อง 

นั้น ๆ ตอไป  

(ข) ใหความรวมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

2. ปฏิบัติตนใหเปนท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป  

3. ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากผูมาติดตองาน หรือ 

ผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น  

4. ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษา ผูรับบริการ ซ่ึง

มิใชคูสมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาที่สอถึงการลวงละเมิดทาง

เพศตอนักศึกษา ท้ังทางกายและทางวาจาดวย  

5. ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการที่ไดจากการปฏิบัติหนาที่ ใน

ประการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น  
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จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน  

1. พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติหนาที่ และไม

กระทําการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ  

2. พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ   

3. พึงละเวนการละทิ้งหนาที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ เพื่อให 

ตนเอง หรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได  

 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ  

1. อุทิศเวลาและเสียสละใหกับงานสอนดวยความรับผิดชอบ และติดตามความกาวหนา ทาง

วิชาการใหทันสมัยอยางตอเนื่องตลอดเวลา  

2. อบรมสั่งสอน สรางเสริมความรูท่ีถูกตองดีงามใหแกนักศึกษาอยางเต็มความสามารถ ดวย

ความบริสุทธิ์ใจ ใหความรัก ความเมตตากรุณาตอนักศึกษาดวยความเสมอภาค  

3. ปลูกฝงใหนักศึกษามีวินัย คานิยม และเจตคติที่ดีตอสังคม ตลอดจนเคารพ และปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ  

4. พึงละเวนการกระทําตนเปนอุปสรรคตอพัฒนาการทางสติปญญา จิตใจ อารมณ และ

สังคมของนักศึกษา  

5. พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากนักศึกษาในการปฏิบัติหนาท่ี และ

ไมใชใหนักศึกษากระทําการใด อันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ  

 

จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และส่ิงแวดลอม  

1. ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี 

และพิทักษสิ่งแวดลอม  

2. มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอสังคม  

3. ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 
ในการปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรไดแบงปญหาออกเปน 2 กรณีคือ โดย

ศึกษาแนวทางการแกไขและขอเสนอแนะ  ดังนี้ 

 

ปญหาอุปสรรคที่พบจากงานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส   

1. อะไหลคอมพิวเตอรไมเพียงพอตอการใชงาน 

2. ผูปฏิบัติงานขาดความรูการดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรในเทคโนโลยีท่ีใหมข้ึน 

 

แนวทางแกไขและการพัฒนางานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

1. ตรวจสอบอุปกรณคอมพิวเตอรภายในเครื ่องฯ เพื ่อหาสาเหตุเนื ่องจากระบบของ

ฮารดแวรจะมีความสัมพันธในการทำงานของระบบคอมพิวเตอร ดังนั้นหากพบวามีอะไหลภายใน

เครื่องชำรุดท่ีสามารถเปลี่ยนได จะทำการตรวจสอบอะไหลท่ีมีรุนเดียวกัน กรณีท่ีคอมพิวเตอรภายใน

ศูนยฯ มีอุปกรณสำรองและมีสภาพการใชงานไดดี มาสับเปลี่ยนใหเครื่องคอมพิวเตอรที ่เกิดการ

เสียหายใหใชงานได 

2. จัดใหมีการอบรมถายทอดความรู เร ื ่องการดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรกับ

ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการใชงาน  จัดทำคูมือการดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรใหผูปฏิบัติงานได

ศึกษาคนควาเพ่ิมเติม 

 

ขอเสนอแนะ 

 ปญหาการซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรเปนปญหาที่นักวิชาการคอมพิวเตอรตองศึกษาและ

วิเคราะหใหไดวาคอมพิวเตอรเกิดการเสียหายท่ีอุปกรณชนิดใด จากนั้นใหสำรวจอุปกรณท่ีมีอยูภายใน

ศูนยกอนวาสามารถนำมาทดแทนกันไดหรือไม  โดยที่ทั้ง 2 เครื่องยังสามารถใชงานไดตามปกติเพ่ือ

เปนการประหยัดงบประมาณ หากดำเนินการซอมเองไดก็จะดำเนินการซอมเอง  แตในกรณีที่ตอง

จัดซื้ออุปกรณมาเปลี่ยนทดแทนอุปกรณที่ชำรุดเสียหาย ตองศึกษาเปรียบเทียบคุณภาพ ราคา ขอดี 

ขอเสีย ของอุปกรณนั้น ๆ จากแหลงจำหนวยสินคาหลาย ๆ แหงกอนดำเนินการจัดซื้อ  กรณีที่เกิด

การชำรุดเสียหายรายแรงตองศึกษาวิเคราะหอายุการใชงานของเครื่อง หากมีอายุการใชงานเกินกวา 

7 ปขึ ้นไปควรวิเคราะหความคุ มคา คุ มทุนวาเหมาะสมที่จะดำเนินการซอมหรือไม  วิเคราะห

ความสำคัญของงานท่ีปฏิบัติและประโยชนท่ีไดรับ  
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ภาพท่ี 1  แบบฟอรมขอใชงานระบบเครือขายมหาวิทยาลัย สำหรับบุคลากร/หนวยงานภายนอก 
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