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คำนำ 

 กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  สวนงานของงานซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอร

และเครือขาย สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาที่รับผิดชอบงานการใหบริการดูแล  

บำรุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานซอมคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส

ข้ึน 

 สำหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของการจัดทำการใหบริการดานงานซอมบำรุง

คอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตั ้งแตบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  หลักเกณฑวิธีการ

ปฏิบัติงานและเง่ือนไข เทคนิคการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน  

ซ่ึงผูจัดทำคูมือปฏิบัติงาน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะเปนประโยชนทางปฏิบัติตอบุคลากรของสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค และผูสนใจท่ัวไป 
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บทท่ี 1  

บทนำ 
 

ความเปนมาของการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการจัดการเรียน 

การสอนของมหาวิทยาลัย โดยมีพันธกิจในการพัฒนาศักยภาพดานงานบริการทรัพยากรสารสนเทศ

และเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษา บุคลากร และชุมชน ตามวัตถุประสงคในการเปนศูนยกลาง

การศึกษา คนควา วิจัย และแหลงเรียนรูดานสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของนักศึกษา รวมถึงการใหบริการดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยไดครอบคลุม ครบถวน 

และมีคุณภาพ และมีพันธกิจในการสงเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพของนักศึกษาดานความรู

ความสามารถเก่ียวกับคอมพิวเตอร เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถดานวิชาการและคอมพิวเตอร ให

มีมาตรฐานสูงข้ึน ใหทันตอความกาวหนาของวิทยาการ เทคโนโลยี นวัตกรรม และการสื่อสารท่ีมีการ

ปรับเปลี่ยนไปอยางรวดเร็วในยุคปจจุบัน และเพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดย

มุงเนนความพึงพอใจของผูรับบริการและความตองการของสังคม สามารถพัฒนาการดำเนินงานให

สอดคลองกับแนวทางประกันคุณภาพการศึกษาทั ้งภายในและภายนอก ใหไดมาตรฐานใน

ระดับอุดมศึกษา 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีภาระหนาที่ในการใหบริการดานเทคโนโลยี

สารสนเทศกับบุคลากร  และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค  ซึ ่งมีกลุ มงานระบบ

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ทำหนาท่ีในการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

 

จุดประสงค 

1. เพื ่อใหฝายซอมบำรุงคอมพิวเตอรมีการจัดทำคู มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจนแสดง

รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

2. เพื่อใหบุคลากรผูปฏิบัติงานสามารถเขาใจกระบวนการทำงานของงานซอมบำรุงเครื่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

3. เพื่อใหบุคลากรใชศึกษาเพื่อนำไปสูการปฏิบัติงานที่ถูกตองและรวดเร็วในการใหบริการ

และอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

4. เพื่อเปนแหลงอางอิงที่สามารถถายทอดใหกับบุคลากรทานอื่น ๆ ในกลุมงานระบบ

คอมพิวเตอรและเครือขาย  ใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  และใชเผยแพร
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ใหผูรับบริการไดเขาใจถึงกระบวนการ  ทั้งนี้เพื่อการขอรับบริการที่ตรงตามความตองการ  ถูกตอง

และชัดเจน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ไดทราบข้ันตอนการดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

2. ผูปฏิบัติงานหรือทำหนาท่ีแทนเขาใจข้ันตอนในการดูแล ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของ

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติหนาที่งานบริการ

ระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  ซึ่งคูมือปฏิบัติงานมีขอบเขตดังนี้  รายละเอียดและขั้นตอนในการ

ดูแล  ซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรโดยไดวิเคราะหปญหา  อุปสรรค  และแนวทางการแกไขปญหา

การปฏิบัติงานไวเพ่ือใหงายตอการใชงาน 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 คอมพิวเตอร  หมายถึง  องคประกอบตาง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอรที ่เปนอุปกรณหลัก  

และอุปกรณสนับสนุนที่ทำใหคอมพิวเตอรทำงานได  แบงเปน 3 สวน  ไดแก ฮารดแวร  ซอฟทแวร  

และบคุลากร 

 อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง อุปกรณที่ตอพวงกับเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชงาน  เชน 

เครื่องสแกนเนอร  เครื่องพิมพ  อุปกรณจัดเก็บขอมูลแบบพกพา  เปนตน 

 การซอมบำรุง  หมายถึง  กิจกรรมที ่ดำเนินการเพื ่อทำใหเครื่องจักรอุปกรณตลอดจน 

สิ่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการใชงาน และการใหบริการอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดทันทีตามความ

ตองการ 

 ผูรับบริการ  หมายถึง  บุคลากร  และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 เจาหนาที่ปฏิบัติงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ฝายซอมบำรุง  กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 
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บทท่ี 2  

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการจัดตั้งข้ึน เม่ือวันท่ี 16 กันยายน 2547 

ตามโครงสรางการบริหารงานใหมเพื่อรองรับการเปนหนวยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ซึ่งเปนการรวมกันของ 2 สำนักเดิม คือ สำนักวิทยบริการและสำนักคอมพิวเตอร

และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการแบงสวนงานภายในออกเปน 3 หนวยงานยอย  ดังนี้  

1. ศูนยวิทยบริการ 

2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. สำนักงานผูอำนวยการ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

ขอบเขตหนาที ่และความรับปดชอบในงานที่เกี ่ยวของกับการติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอร 

 เริ่มตั้งแตไดศึกษาวิเคราะหดูแลซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต และระบบสารสนเทศ เพื่อใหเครื่องคอมพิวเตอรมีสภาพที่พรอมใชงานไดทันทีตามความ

ตองการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1. ดานการปฏิบัติการ  

 1.1 ติดตั ้งเครื ่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณเกี ่ยวของ  ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร  ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ  ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ  ชุดคำสั่ง

สำเร็จรูป  เพื่ออำนวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบ  ดำเนินไปไดอยางราบรื่น  

และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

     1.2 ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บำรุงรักษา  ซอมแซม  และตรวจสอบการทำงาน แกไขปญหา

การใชงานของระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  ระบบเครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบ

สนับสนุนตาง ๆ เพ่ือใหระบบงานตาง ๆ สามารถใชงานไดตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

  1.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย  

จัดเก็บสำรอง กูคืนขอมูล เพ่ือสนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหายของขอมูล 

  1.4 จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผน

บำรุงรักษา 
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 1.5 ปฏิบัติหนาที่ในฐานะผูเชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร  พัฒนาและประยุกตใชความรู  

ความสามารถ  ความเชี ่ยวชาญประสบการณ วิธีการ และเทคนิคตาง ๆ เพื ่อพัฒนาระบบและ

มาตรฐานในการทำงาน 

 1.6 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน  ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมา และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่ท่ี

เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ  

เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย  และสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

 3.1 ประสานงานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั ้งภายใน  และ

ภายนอก  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

    3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  เพ่ือสรางความเขาใจ  หรือความรวมมือในการดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ   

 4.1 ใหคำปรึกษา  แนะนำ  เบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานคอมพิวเตอร  

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูบริการไดรับทราบขอมูล  

ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 4.2 ใหบริการขอมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับดานคอมพิวเตอร  เพื่อใหบุคลากรทั้งภายใน  

และภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู ตาง ๆ ที่เปน

ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 

5. ดานอ่ืน ๆ 

 5.1 ปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย  

 5.2 รวมกิจกรรมตาง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และตามโอกาสท่ีเหมาะสม 

 5.3 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ และตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 5.4 สามารถปฏิบัติงานไดท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร – วันอาทิตยได 

 5.5 รายงานผลการดำเนินงานตาง ๆ ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

 5.6 งานบริการเคานเตอรระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย  (ปฏิบัติในวันเสาร – อาทิตย) 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

โครงสรางองคกรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. โครงสรางองคกร 

 ตามโครงสรางใหมของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดแบงโครงสราง

องคกรตามการบริหารงาน ออกเปน 3 หนวยงาน คือ   

1.1 ศูนยวิทยบริการ   

1.2 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

1.3 สำนักงานผูอำนวยการ 
 

 2. โครงสรางการบริหาร 

 ตามโครงสรางของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ไดแบงการบริหาร

ออกเปน  3  หนวยงาน  ซ่ึงมีรายละเอียดดังภาพท่ี 2.1 
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ภาพท่ี  2.1  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและ

เครือขาย 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและ

อินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

กลุมงานพัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงานวิเคราะหทรัพยากร

สารสนเทศ 

กลุมงานวารสารและส่ิงพิมพตอเน่ือง 

กลุมงานบริการและกิจกรรม 

กลุมงานนวัตกรรมและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

กลุมงานบริการและเลขานุการ 

กลุมงานคลังและพัสด ุ

กลุมงานนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานประกันคุณภาพและ

ประชาสมัพันธ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 

สภามหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

รองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบดี (CIO) 

ผูอำนวยการสำนักฯ คณะกรรมการประจำสำนัก ท่ีปรึกษาสำนักฯ 

ผูชวยผูอำนวยการสำนักฯ 

สำนักงานผูอำนวยการ ศูนยวิทยบริการ 

   
รองผูอำนวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รองผูอำนวยการฝายบริหาร 
 

รองผูอำนวยการ 

ฝายทรัพยากรสารสนเทศ 
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3. โครงสรางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

 ตามโครงสรางของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ไดแบงการบริหารงาน

ของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ออกเปน  5  กลุมงาน  ดังนี้ 

1. กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

2. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

3. กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

4. กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

5. กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  2.2  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผูอำนวยการฯ  ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหนาศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 
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 4. โครงสรางการปฏิบัติงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

ตามโครงสรางการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ออกเปน  5  กลุมงานและตำแหนงงาน  ดังนี้ 

1. กลุมงานวิชาการคอมพิวเตอร 

 1.1 นายสุมนฒ  จิพัฒนพร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 1.2 นางดวงพร  สีระวัตร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

2. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

 2.1 นายสุวิศาล  ทับแสง ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.2 นายวิทยา  สีระวัตร ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 2.3 นายปยพนธ  ปนนาค ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 2.4 นายวรวิช คุมปาน ตำแหนง เจาหนาท่ีเทคนิคคอมพิวเตอร 

 2.5 นายศุภณัฐ คลองใจ ตำแหนง เจาหนาท่ีเทคนิคคอมพิวเตอร 

3. กลุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

  3.1 นายวิชชากร  คูหาทอง ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 3.2 นายนภดล  แข็งการนา ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 3.3 นายมนัสชนก  กาละภักดี ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

4. กลุมงานบริการคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

 4.1 นางอัญชลีพร  แกววงษา ตำแหนง เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร 

5. กลุมงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน 

 5.1 นางสาวกุลดา  สวนสลา ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 5.2 นางสาวบุษรินทร  ง้ิวราย ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ และวิธีปฏบัิติ 

 
 งานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอร  เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน  

ทักษะหรือประสบการณสูงในการปฏิบัติงาน  และตองคนควา ทดลอง วิเคราะห สังเคราะห โดยใช 

หรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว

พัฒนางานในหนาที่แกไขปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ  ซึ ่งมีความยุงยอกและมีขอบเขตกวางขวาง  

ตลอดจนใหคำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน มีหนาที่รับผิดชอบมี

รายละเอียด ดังนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน    

 งานดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร  หมายถึง งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ

ตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและโปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีความทันสมัยพรอมใชงาน

ของบุคลากรในหนวยงานอยูเสมอ รวมทั้งจัดทำสรุปการทำงานเพื่อรายงานใหที่ประชุมหนวยงาน

ทราบ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1. วางแผนการดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะของ

เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณเครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ 

2. ตรวจสอบการทำงานของระบบปฏิบัต ิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  

ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

3. ดูแล  บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

4. แกไข  ปรบัปรุงระบบปฏิบตัิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงานประยุกต  

และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ  ทันสมัยและพรอมใชงาน 

5. จัดเก็บขอมูลประวัติการดูแล  บำรุงรักษา  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณ

ระบบเครือขาย  ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศ 

งานดานนี้เปนการทำงานที่ตองมีความละเอียดรอบคอบ  และตองติดตอประสานงานกับ

บุคลากรในแตละสายงาน  เชน อาจารยประจำสาขาวิชา  บุคลากรแตละหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ เปนตน  และเพื่อใหงานสำเร็จลุลวงไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอง

ปฏิบัติงานภายใตกฏระเบียบท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพโดยตรง   
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วิธีการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและ

โปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ  พรอมใชงานนั้นมีการดูแล  หรือซอมบำรุงไดหลายทาง 

และมีวิธีการปฏิบัติงานในแตละดาน  ดังนี้ 
1. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

1.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

1.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ   

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง 

3)  ทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแกปญหาใหผูรับบริการทราบทันที 

4)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

3)  เปดโปรแกรมเพ่ือใหผูประสานงานทางเทคนิคผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอร      

 ระยะไกล 

2.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ  

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง 

3)  เปดโปรแกรมเพ่ือใหทำการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกลของเครื่อง 

 ผูรับบริการ 

4)  ดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการ 

5)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

3. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการซอมบำรุง 

3.1 ผูรับบริการ 

1)  แจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 
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2)  รับคำตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

3.2 ผูประสานงานทางเทคนิค 

1)  เม่ือผูรับบริการแจงขอรับความชวยเหลือ  ผูประสานงานดานเทคนิคจะตองทำ 

 การบันทึกขอมูลการรับแจง 

2)  ทำการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง/ประสานเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเพ่ือดำเนินการ 

3.3 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1)  วิเคราะหปญหา 

2)  ดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการใหแลวเสร็จ 

3)  ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

 

เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 งานบริการซอมบำรุงคอมพิวเตอร เปนบริการที่ทางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื ่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคจัดใหกับ

นักศึกษา อาจารยและบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่ตองการตรวจเช็คคอมพิวเตอร 

กำจัดไวรัสคอมพิวเตอร  ติดตั้งซอฟตแวรลิขสิทธิ์ (ทางศูนยฯ ใหบริการเฉพาะซอฟแวรลิขสิทธิ์ ภายใต

โครงการ Campus Agreement สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย) หรือติดตั้งคาเพื่อการใชงานระบบ

เครือขายไรสาย โดยทุกบริการจะไมเสียคาใชจาย 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ใหบริการลงโปรแกรมเฉพาะเครื่องคอมพิวเตอรของนักศึกษา อาจารย และบุคลากรในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรคเทานั้น 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ใหบริการลงโปรแกรมเฉพาะ Software License, Open source หรือฟรีแวรอื่น ๆ เชน Microsoft 

Windows, Microsoft Office, Adobe Reader, VLC, 7 Zip เปนตน 

มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรไดกำหนดมาตรฐานการใหบริการ

ไวรอยละของการใหบริการซอมบำรุงวัสดุ และอุปกรณคอมพิวเตอรใหสำเร็จภายใน 7 วันทำการ 

มากกวา 75% ในรอบปงบประมาณ 

ผูรับบริการจะตองนำเครื่องมาขอรับบริการดวยตนเอง ในวันจันทร - ศุกร (ยกเวนวันหยุด

นักขัตฤกษ) เวลา 8.30 - 16.30 น. หอง IT Zone ชั้น 2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ผูรับบริการท่ีตองการลงวินโดว จำเปนตองสำรองขอมูลมากอนการขอรับบริการ  

ผูรับบริการที่มีแผนไดรฟเวอร สามารถนำติดมาใหเจาหนาที่ได เพื่อชวยใหการซอมรวดเร็ว

ยิ่งข้ึน 



คูมือปฏิบัติงานการซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 12 
 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สามารถดำเนินการตรวจเช็คคอมพิวเตอร กำจัด

ไวรัสคอมพิวเตอร  และติดตั้งซอฟตแวรลิขสิทธิ์เทานั้น (ทางศูนยฯ ใหบริการเฉพาะซอฟแวรลิขสิทธิ์ 

ภายใตโครงการ Campus Agreement สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย) 

  

แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  

งานบริการซอมบำรุงคอมพิวเตอร เปนบริการดานการดูแล ซอมแซม ซอมบำรุงเครื ่อง

คอมพิวเตอรและซอมบำรุงอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ซึ ่งมีแนวคิดและงานวิจัยที ่เกี ่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.  ทฤษฎีและแนวคิดเก่ียวกับงานซอมและบำรุงรักษา 

 การบำรุงรักษา เปนหัวใจสำคัญท่ีจะเปนปจจัยสงเสริมใหอุปกรณท่ีนำมาใชงาน  สามารถ

ทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพสำหรับสถานประกอบการใด ๆ ที่มีการนำอุปกรณมาใชในการดำเนิน

กิจการ  โดยเฉพาะอยางยิ่งถาอุปกรณเหลานั้นมีการใชงานมาเปนระยะเวลานาน  ปญหาตาง ๆ ท่ี

เกี่ยวของกับอุปกรณ  เชน  การชำรุด  เสียหาย  ไมสามารถใชงานได  จะสงผลกระทบตอผลการ

ดำเนินงานเปนอยางมาก หรือในกรณีที่ใชอุปกรณที่มีความสามารถในการทำงานที่มีความละเอียดสูง

หรือมีความซับซอนมาก  ระบบการบำรุงรักษาก็จะยิ่งมีความจำเปนมากข้ึนดวยหนาท่ีการบำรุงรักษา

ที่ดีก็คือการรักษาสภาพอุปกรณใหสามารถทำงานไดดวยสมรรถนะสูงสุดดวยวิธีการอยางมีแบบแผน  

และสามารถตรวจสอบยอนกลับไดโดยคำนึงถึงปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ปจจัยดานการผลิต  

คาใชจาย  และเทคโนโลยีท่ีนำมาใช  เปนตน 

 ทวีศักดิ ์  ศรีภูสิโต (2544) กลาวถึงแนวคิดใหมของการบำรุงรักษา  วาการควบคุม

คุณภาพของการผลิตท่ีได (Outputs)  จะมีการควบคุมคุณภาพทุกข้ันตอนกระบวนการผลิต  กิจกรรม

ใด ๆ ที่เก่ียวของและสนับสนุนตอคุณภาพและการเพิ่มผลผลิต  ซึ่งกิจกรรมทั้งหลายนั้นรวมถึงงาน

บำรุงรักษา  ที่เริ่มเขามามีบทบาทที่สำคัญและไดรับการยอมรับกันมากขึ้น  ทั้งนี้สาเหตุหนึ่งมาจาก

อุปกรณสมัยใหมมีการออกแบบที่ซับซอนมากขึ้น  ดังนั้นการใชงานและการดูแลรักษาตองใชความรู

และทักษะท่ีมากข้ึน  เพราะการเสียหายของอุปกรณมีผลกระทบโดยตรงตอการปลอยใหอุปกรณชำรุด

โดยไมทราบสาเหตุ  หรือไมไดวางแผนไวกลาวหนาแลวจึงทำการซอมแซมมักจะมีตนทุนคาใชจายท่ีสูง  

ดังนั้นแนวคิดใหมในการจัดการบำรุงรักษาจึงไดเปลี่ยนแนวคิดจากเดิมท่ีเนนกี่ซอมแซมแกไขอุปกรณ

หลังเกิดเหตุขัดของมาเนนการบำรุงรักษาเชิงปองกัน (Preventive Maintenance หรือ PM)  หรือ

การบำรุงรักษาเชิงรุก (Proactive Maintenance) 

 ชำนาญ  หอเกียรติ (2546) อธิบายวาแนวทางที่ถูกตองเพื่อมุงสูการบำรุงรักษาที่ดีกวา

การจัดการบำรุงรักษาสมัยใหมไมไดมุ งเนนบริการซอมแซมอุปกรณอยางรวดเร็ว  การจัดการ
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บำรุงรักษาสมัยใหมคือ  การรักษาใหอุปกรณสามารถทำงานไดอยางตอเนื่องดวยกำลังการผลิตสูง 

(High Capacity) และใหผลผลิตคุณภาพสูงโดยเสียคาใชจายต่ำที่สุดเทาที่จะทำให และวัตถุประสงค

ของการบำรุงรักษาที่มีความสำคัญคือ  การสรางสมรรถนะ ความพรอมในการใชงานอุปกรณให

เหมาะสมกับความตองการ 

 วัตถุประสงคของการซอมและบำรุงรักษา เพื ่อใหอุปกรณสามารถทำงานไดอยางมี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  และหลักเลี่ยงการทำงานที่ผิดพลาดของอุปกรณที่จะสงผลตอความ

ปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสิน  การสูญเสียตอสินคาท่ีผลิต  และตนทุนการซอมแซม 

 สุพัฒน  เซียศิริวัฒนา  วัฒนา เชียงกูล  และเกรียงไกร  ดำรงรัตน (2549)  ไดแบง

ประเภทงานซอมและบำรุงอุปกรณ  เปน  2  กลุมงานหลัก คือ 

1) งานบำรุงรักษานอกแผนงาน  หมายถึงกิจกรรมท่ีครอบคลุมลักษณะงานที่ไม

สามารถวางแผนลวงหนาได ประกอบดวย  Trouble Shooting,  Breakdown Maintenance,  

Remedial Maintenance 

2) งานบำรุงรักษาตามแผนงาน  หมายถึง  กิจกรรมที ่ครอบคลุมลักษณะงาน

บำรุงรักษาที่สามารถวางแผนงานไวลวงหนา  ประกอบดวย  งานบำรุงรักษาเชิงพื้นฐาน,  งาน

บำรุงรักษาตามคาบเวลา (PM),  งานบำรุงรักษาท่ีคาดการณไวลวงหนา (PdM) 

2. การซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร 

 ศูนยคอมพิวเตอรโรงเรียนอัสสัมชัญธนบุรี (http://computer.act.ac.th)  ใหความหมาย

ของการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร (Computer Maintenance)  วาเปนการดูแลปรับปรุง  แกไข  

เครื่องคอมพิวเตอรใหมีสภาพสมบูรณพรอมใชงานอยูเสมอท้ังฮารดแวรและซอฟแวร 

 ในการเรียนรูเกี่ยวกับการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรจะตองรู  และเขาใจระบบการ

ทำงานพื้นฐานของคอมพิวเตอร  ฮารดแวรและซอฟตแวร  รวมทั ้งการวิเคราะหและแกปญหา

คอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถสรุปรายละเอียดไดดังนี้ 

 ความรูพื้นฐานดานคอมพิวเตอร  วิศิน เพิ่มทรัพย และวิโรจน ชัยมูล (2548) อธิบายวา 

คอมพิวเตอรในปจจุบ ัน  แยกออกเปน 4 ชนิค คือ ไมโครคอมพิวเตอร  มิน ิคอมพิวเตอร  

เมนเฟรมคอมพิวเตอร  และซุปเปอรคอมพิวเตอร  

 ประเภทของคอมพิวเตอร แบงตามลักษณะขอมูลได 3 ประเภท คือ 

1) Analog  Computer เปนคอมพิวเตอรท่ีทำงานโดยใชหลักการวัด เชน คอมพิวเตอรท่ี

ใชตรวจคลื่นสมองคอมพิวเตอรใชตรวจวัดสายตาและคอมพิวเตอรท่ีใชในโรงงานอุตสาหกรรม 

2) Digital Computer เปนคอมพิวเตอรที่ทำงานโดยใชหลักการรับเครื่องคอมพิวเตอร

ชนิดนี้จะรับขอมูลในลักษณะของตัวเลขและใหผลลัพธออกมาเปนตัวเลขผลลัพธท่ีแมนยำกวา 
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3) Hybrid Computer  เ ป  น ก า รน ำข  อ ด ี ท า ง  Analog  Computer และ  Digital 

Computer มาสรางเพื่อใหสามารถใชงานทางดานวิทยาศาสตรหรือทางอุตสาหกรรมคอมพิวเตอร

เปนเครื่องอิเล็กทรอนิกสที่สามารถจดจำขอมูลตาง ๆ และปฏิบัติตามคำสั่งที่บอกเพื่อใหคอมพิวเตอร

ทำงานอยางใดอยางหนึ่งใหคอมพิวเตอรนั้นประกอบดวยอุปกรณตาง ๆ ตอเชื่อมกันเรียกวาฮารดแวร

และอุปกรณฮารดแวรนี้จะตองทำงานรวมกับโปรแกรมคอมพิวเตอรหรือที่เรียกกันวา  ซอฟตแวร 

(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี, 2546: 4) 

 

 
 

ภาพท่ี 3.1 แสดงสวนประกอบของคอมพิวเตอร 

 

 จากภาพท่ี  3.1 ฮารดแวร (Hardware)  หมายถึงสวนประกอบของตัวเครื่องท่ีสามารถจับ

ตองได ซ่ึงประกอบดวย 5 สวน คือ 

1) อุปกรณร ับขอมูล (Input Devices) เช น แผงแปนอักขระ (Keyboard), เมาส 

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

Pen), เครื่องอานบัตรแถบแมเหล็ก (Magnetic Strip Reader) 

2) อุปกรณส งขอมูล  (Output Devices)  เช น จอภาพ (Monitor),  เครื ่องพิมพ 

(Printer)  และเทอรมินัล 
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3) หนวยประมวลผลกลาง  (Central Processing Unit : CPU) จะทำงานร วมกับ

หนวยความจำหลักในขณะคำนวณหรือประมวลผล โดยทำหนาท่ีตามคำสั่งของโปรแกรมคอมพิวเตอร  

โดยการดึงขอมูลและคำสั่งท่ีเก็บไวในหนวยความจำหลักมาประมวลผล 

4) หนวยความจำหลัก  คือ  หนวยความจำรอม (ROM) และหนวยความจำแรม (RAM) มี

หนาท่ีเก็บขอมูลท่ีมาจากอุปกรณรับขอมูลเพ่ือใชในการคำนวณ และผลลัพธของการคำนวณกอนท่ีจะ

สงไปยังอุปกรณสงขอมูลรวมท้ังการเก็บคำสั่งขณะกำลังประมวลผล 

5) หนวยความจำสำรอง คืออุปกรณที่ทำหนาที่ในการเก็บบันทึกขอมูล  และโปรแกรม

ตาง ๆ แบบถาวร  ไดแก  ฮารดดิสก  ฟลอปปกิสก  แผนซีดีรอม 

 ซอฟตแวร  หมายถึง  โปรแกรมหรือชุดคำสั่งชวยใหคอมพิวเตอรทำงานได  ซอฟตแวร

เปนองคประกอบที่สำคัญและจำเปนมากในการควบคุมการทำงานของเครื ่องคอมพิวเตอร  ซ่ึง

สามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท  คือ 

1) ซอฟตแวรระบบ มีหนาที่ควบคุมอุปกรณตาง ๆ ภายในระบบคอมพิวเตอรและเปน

ตัวกลางระหวางผูใชคอมพิวเตอร  หรือฮารดแวร  ซอฟตแวรระบบ  สามารถแบงออกเปน  3  ชนิด  

คือ 

1.1) โปรแกรมระบบปฏิบัติการ  ใชควบคุมการทำงานของคอมพิวเตอรและอุปกรณ

พวงตอกับเครื ่องคอมพิวเตอร  ตัวอยางโปรแกรมที่นิยมใชกันในปจจุบัน  เชน  UNIX,  DOS,  

Microsoft Windows 

1.2) โปรแกรมอรรถประโยชน   ใช ช วยอำนวยความสะดวกแกผ ู  ใช  เคร ื ่อง

คอมพิวเตอรในระหวางการประมวลผลขอมูลหรือในระหวางที่ใชเครื่องคอมพิวเตอร  ตัวอยาง

โปรแกรมนิยมใชกันในปจจุบัน  เชน  โปรแกรมเอดิเตอร (Editor) 

1.3) โปรแกรมแปลภาษา  ใช  ในการแปลความหมายของคำส ั ่ งท ี ่ เปน

ภาษาคอมพิวเตอร  ใหอยูในรูปแบบท่ีเครื่องคอมพิวเตอรเขาใจและทำงานตามท่ีผูใชตองการ 

2) ซอฟตแวรประยุกตเปนโปรแกรมที่เขียนขึ ้นมาเพื ่อทำงานเฉพาะดานตามความ

ตองการซ่ึงซอฟตแวรประยุกตนี้สามารถแบงเปน  3  ชนิด  คือ 

2.1) ซอฟตแวรประยุกตเพื่องานทั่วไป  เปนซอฟแวรที่สรางขึ้นเพื่อใชงานทั่วไปไม

เจาะจงประเภทธุรกิจ  ตัวอยางเชน Word Processing,  Spreadsheet, Database Management 

เปนตน 

2.2) ซอฟตแวรประยุกตเฉพาะงาน  เปนซอฟตแวรที่สรางขึ้นเพื่อใชในธุรกิจเฉพาะ

ตามแตวัตถุประสงคของการนำไปใช 
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2.3) ซอฟตแวรประยุกตอื่น ๆ เปนซอฟตแวรที่เขียนขึ้นมาเพื่อความบันเทิงและ 

อื ่น ๆ นอกเหนือจากซอฟตแวรประยุกตสองชนิดขางตน  ตัวอยางเช น Hypertext Personal 

Information Management และซอฟตแวรเกมตาง ๆ เปนตน 

3.  การวิเคราะหและแกปญหาคอมพิวเตอร 

ในสวนของผูใชคอมพิวเตอรท่ัวไป  มักพบกับปญหาท่ีเกิดข้ึนกับเครื่องคอมพิวเตอรอยูบอย ๆ 

สวนใหญแลวตองทำการเรียกชางเทคนิคเพื่อทำการตรวจซอม ซึ่งถาหากวาในหนวยงานนั้นไมมีชาง

เทคนิค หรือบุคคลที่ทำการแกไขปญหาได  จำเปนตองใชบริการจากรานซอมทั ่วไปซึ่งจะตองมี

คาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึน 

การรวบรวมปญหาจะเปนปญหาท่ัวไปท่ีไมเจาะลึกไปถึงทางดานเทคนิคเปนปญหาท่ีพบเสมอ

สำหรับผูใชทั่วไป (ไมรวมถึงชวงเทคนิค) ซึ ่งเมื ่อพบปญหาที่เกิดขึ้นจะตองใชเวลาในการตามชาง

เทคนิคใหมาทำการแกไขให  แมวาปญหานั้นอาจดูงายในสวนของเทคนิคแตผูใชทั่วไปมันเปนเรื่อง

ใหญเสมอ 

แนวทางในการวิเคราะหและแกปญหาเบื้องตนสำหรับผูใชท่ัวไป เปนแนวทางท่ีจะสามารถทำ

ใหเครื่องคอมพิวเตอรทำงานเปนปกติในเบื้องตนกอนที่จะทำการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นอยางตอเนื่อง

ตอไป  ในการที่จะทำการวิเคราะหและแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอรจำเปนที่ผูใชทั่วไป

ตองทราบถึงการทำงานของระบบคอมพิวเตอรกอน ตองทราบวาเครื่องคอมพิวเตอรเริ ่มทำงาน

อยางไร  เมื่อมีปญหาเกิดขึ้นก็จะสามารถที่จะวิเคราะหไดวาปญหาเกิดขึ้นที่สวนใด  ทำใหสาเหตุได

แคบลง  การแกปญหาก็สามารถท่ีจะทำไดงายข้ึน 

ข้ันตอนเริ่มการทำงานของระบบคอมพิวเตอร 

ปญหาที่เกิดขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอร  สามารถเกิดขึ้นไดทั่วในสวนของฮารดแวร  และ

ซอฟตแวรการท่ีจะทำการแกไขปญหานั้น ๆ ตองกระทำอยางเปนข้ันตอน  โดยเรียงลำดับไดดังนี้ 

1) ทำการวิเคราะหวาปญหาเกิดข้ึนท่ีสวนใด 

2) ทำใหระบบตอบสนองการทำงานใหได 

3) ทำใหเครื่องสามารถบูตระบบใหไดอีกครั้ง 

เครื่องคอมพิวเตอรท่ีอยูในสภาพปกติจะมีข้ันตอนการทำงาน  ดังนี้ 

1) ฮารดแวรทำงาน และจัดการตามท่ีระบุไวอยางถูกตอง 

2) BIOS มีการโหลด MBR (Master Boot Record) และสงผานการควบคุมไปท่ี MBR 

3) MBR ทำการโหลด DBR  (Dos Boot Record)  และสงผานการควบคุมไปท่ี DBR 

4) DBR  ทำการโหลดไฟลท่ีซอนไว 

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

MSDOS.SYS ทำงาน 
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6) โหลดไฟลคำสั่ง COMMAND.COM ของผูใชเครื่องมีการทำงานใน AUTOEXEC.BAT 

ในการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรนั้น สิ่งหนึ่งที่ตองทำความเขาใจและควรศึกษาอยางยิ่งนั้นคือการ 

POST เสียงของ BIOS (เสียงกังที่ออกจากเครื่องคอมพิวเตอรซึ่งผูใชสามารถไดยินเสียงเหลานั้นได)  

รหัสเสียงของ BIOS แตละยี่หออาจจะแตกตางกันไป  แตสวนใหญรหัสเสียงจะใชสองลักษณะ คือ

เสียงสั้น และเสียงยาว  และใชทั้งสองแบบรวมกัน  เพื่อใหไดความหมายที่มากพอ สำหรับเสียงของ 

BIOS แบงตามยี่หอท่ีใชงานซ่ึงไดแสดงดังตารางท่ี 3.1 เรียงตามลำดับ ดังนี้ 

 

ตารางท่ี  3.1  รหัสเสียงของ BIOS 
 

เสียง 
ความหมาย 

รหัสเสียง BIOS Award รหัสเสียง BIOS AMI 

สั้น 1 ครั้ง POST ผาน ทุกอยางปกต ิ - 

สั้น 2 ครั้ง POST ไมผาน มีปญหา POST ไมผาน มีปญหา 

ไมมีเสียง แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

เสียงตอเนื่อง แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

หรือหนวยความจำ RAM มีปญหา 

แหลงจายไฟ หรือเมนบอรดมีปญหา 

หรือหนวยความจำ RAM มีปญหา 

ยาว 1 สั้น 1 เมนบอรดมีปญหา - 

ยาว 1 สั้น 2 การดแสดงผลมีปญหา (MDA, CGA) การดแสดงผลมีปญหา (MDA, CGA) 

ยาว 1 สั้น 3 การดแสดงผลมีปญหา (EGA) การดแสดงผลมีปญหา (EGA) 

สั้น 1 ครั้ง POST ผาน ทุกอยางปกต ิ - 

ยาว 1 ครั้ง - POST ผาน ทุกอยางปกต ิ

 

สรุปไดวา  ผูท่ีตองการจะซอมบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรจำเปนตองมีความรู  ความเขาใจ

ในบริบทพ้ืนฐานของเครื่องคอมพิวเตอร  โดยเฉพาะในสวนของฮารดแวรและซอฟตแวรการวิเคราะห

และแกปญหาคอมพิวเตอรเบื้องตน  รวมทั้งในปจจุบันยังตองเพิ่มความเขาใจในเรื ่องของระบบ

เครอืขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตอีกดวย 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
งานดูแลและซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร  หมายถึง งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ

ตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและโปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีความทันสมัยพรอมใชงาน

ของบุคลากรในหนวยงานอยูเสมอ รวมทั้งจัดทำสรุปการทำงานเพื่อรายงานใหที่ประชุมหนวยงาน

ทราบ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1. วางแผนการดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ศึกษา วิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะของ

เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณเครือขาย ระบบงานประยกุต และระบบสารสนเทศ 

2. ตรวจสอบการทำงานของระบบปฏิบัต ิการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  

ระบบงานประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

3. ดูแล  บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

4. แกไข  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงาน

ประยุกต  และระบบสารสนเทศใหสามารถใชงานไดตามปกติ  ทันสมัยและพรอมใชงาน 

5. จัดเก็บขอมูลประวัติการดูแล  บำรุงรักษา  ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

อุปกรณระบบเครือขาย  ระบบงานประยกุต  และระบบสารสนเทศ 

 งานดานนี้เปนการทำงานที่ตองมีความละเอียดรอบคอบ  และตองติดตอประสานงานกับ

บุคลากรในแตละสายงาน  เชน อาจารยประจำสาขาวิชา  บุคลากรแตละหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ เปนตน  และเพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อ

สารประกอบไปดวยเครื่องคอมพิวเตอร  งานดูแลระบบคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง งานซอม

บำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส  และมาตรฐานการดูแลซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร 

ดังนี้ 

1. กำหนดแผนการซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จำนวน 6 หอง

ในชวงปดภาคเรียน คือ ระหวางเดือนมีนาคม - เมษายน  และระหวางเดือนตุลาคม - พฤศจกิายน 

2. สำหรับงานใชสถานที ่ใหเชาหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและหองประชุม จะมีการ

ตรวจสอบกอนการใชงานอยางนอย 1 วัน  
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3. มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานซอมบำรุงคอมพิวเตอรไดกำหนดมาตรฐานการ

ใหบริการไวรอยละของการใหบริการซอมบำรุงวัสดุ และอุปกรณคอมพิวเตอรใหสำเร็จภายใน 7 วัน

ทำการ มากกวา 75% ในรอบปงบประมาณ 

4. มาตรฐานการใหบริการสำหรับงานงานสถานที่ให  ความไมพรอมของเครื่องคอมพิวเตอร

ระหวางการใชงานไมเกิน 10 ครั้งในรอบปงบประมาณ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและ

โปรแกรมสำเร็จรูปตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ  พรอมใชงานนั้นมีการดูแล  หรือซอมบำรุงไดหลาย

ชองทาง และมีวธิีการปฏิบัติงานในแตละดาน  ดังนี้ 

1. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

1.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525 

1.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทำการวิเคราะหปญหาที่รับแจง 

และทำการตอบคำถามหรือแนะนำวิธีการแกปญหาใหผูรับบริการทราบทันที ทำการบันทึกขอมูลการ

แกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

2. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525  เปดโปรแกรมเพ่ือใหผูประสานงานทางเทคนิคผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

2.2 ผูประสานงานทางเทคนิค/เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทำการวิเคราะหปญหาที่รับแจง 

เปดโปรแกรมเพ่ือใหทำการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกลของเครื่องผูรับบริการดำเนินการแกไข

ปญหาของผูรับบริการ ทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 

3. วิธีการปฏิบัติงานดานรับบริการซอมบำรุง 

3.1 ผูรับบริการแจงปญหา/ขอรับบริการความชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 

1525 

3.2 ผู ประสานงานทางเทคนิค ทำการวิเคราะหปญหาที ่รับแจง/ประสานเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเพ่ือดำเนินการ 

3.3 เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาดำเนินการแกไขปญหาของผูรับบริการใหแลว

เสร็จทำการบันทึกขอมูลการแกไขปญหาของผูรับบริการ และปดงาน 
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 แผนผังการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท (Work flow)    

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

วิเคราะหปญหา

แจงวิธีการแกไขเบื้องตน

บันทึกการแกไขปญหา

จบ

แจงการแกไขผานทางโทรศัพทได

แกไขผานทางโทรศัพทไมได

ตรวจสอบการใชงาน

ดําเนินการซอมบํารุงนอกสถานท่ี/หรือแจงใหนํา

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบํารุงคอมพิวเตอร

ใชงานไดปกติ

ไมสามารถใชงานได

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงแผนภาพการซอมบำรุงผานทางโทรศัพท 
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 รายละเอียดของการปฏิบัติงานดานรับบริการขอคำปรึกษาผานทางโทรศัพท 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

 ขั้นตอนที่ 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาวาสามารถแจงใหผูรับบริการ

ดำเนินการแกไขปญหาผานทางโทรศัพทไดหรือไม 

 ขั ้นตอนที่ 3 ถาปญหาที ่รับแจงสามารถดำเนินการแกไขปญหาผานทางโทรศัพทได ผู

ประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิธีการแกไขปญหาเบื้องตน 

 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบการใชงานหลังจากการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อแกไขปญหาเบื้องตนและสามารถใชงานไดตามปกติใหผูประสานงาน หรือ

ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 2 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาเบื้องตนผาน

ระบบโทรศัพทไดใหดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานท่ี หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอม

บำรุงคอมพิวเตอร  เชนเดียวกับขั้นตอนที่ 4 หากไมสามารถใชงานไดตามปกติใหใหดำเนินการซอม

บำรุงนอกสถานท่ี หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอรเชนกัน 
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 แผนผังการปฏิบัติงานดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล (Work 

flow) 

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

วิเคราะหปญหา

ดําเนินการซอมบํารุงโดยใช

โปรแกรมควบคุมระยะไกล

บันทึกการแกไขปญหา

จบ

ปญหาดานฮารดแวรหรือระบบ

อินเทอรเน็ตใชงานไมได

ปญหาดานซอฟตแวร

ตรวจสอบการใชงาน

ดําเนินการซอมบํารุงนอกสถานท่ี/หรือแจงใหนํา

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบํารุงคอมพิวเตอร

ใชงานไดปกติ

ไมสามารถใชงานได

 
 

 

ภาพท่ี 4.2 แสดงแผนภาพดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 
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 รายละเอียดของกระบวนการดานรับบริการผานการควบคุมระบบคอมพิวเตอรระยะไกล 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525 

 ข้ันตอนท่ี 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหาวาเปนปญหาดานซอฟตแวรหรือ

ปญหาดานฮารดแวรหรือระบบอินเทอรเน็ตใชงานไมได 

 ข ั ้นตอนที ่  3 ถ าเป นป ญหาด านซอฟทแวร สามารถดำเน ินการซ อมบำร ุงโดยใช

โปรแกรมควบคุมระยะไกล 

 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบการใชงานหลังจากการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อแกไขปญหาเบื้องตนและสามารถใชงานไดตามปกติใหผูประสานงาน หรือ

ผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการแกไขปญหา 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 2 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาเบื้องตนผาน

โปรแกรมควบคุมระยะไกลได  หรือปญหาเกิดจากฮารดแวร หรือระบบอินเทอรเน็ตใชงานไมไดให

ดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานที่ หรือแจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงที่หองซอมบำรุงคอมพิวเตอร  

เชนเดียวกับข้ันตอนท่ี 4 หากไมสามารถใชงานไดตามปกติใหใหดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานท่ี หรือ

แจงใหผูรับบริการนำเครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอรเชนกัน 
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 แผนผังการงานดานรับบริการซอมบำรุง (Work flow)    

 

 

เริ่ม

รับแจงเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณมีปญหา

ตรวจสอบปญหา

การแกปญหา/ซอม

ดําเนินการแกไขปญหา

แจงเพื่อสงเครื่องคอมพิวเตอร/อุปกรณคืน

รับคืนและลงชื่อในแบบฟอรมซอมบํารุง

เสนอหัวหนาลงชื่อรับทราบ

จบ

ได

ไมได

 
 

ภาพท่ี 4.3 แสดงแผนภาพการงานดานรับบริการซอมบำรุง 
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 รายละเอียดของการงานดานรับบริการซอมบำรุง 

 ขั ้นตอนที่ 1 ผู ร ับบริการแจงปญหาการใชงานระบบคอมพิวเตอร/ขอรับบริการความ

ชวยเหลือผานทางโทรศัพทหมายเลข 1525, ดำเนินการซอมบำรุงนอกสถานที่ หรือผูรับบริการนำ

เครื่องมาสงท่ีหองซอมบำรุงคอมพิวเตอร 

 ข้ันตอนท่ี 2 ผูประสานงานหรือผูปฏิบัติงานวิเคราะหปญหา 

 ข้ันตอนท่ี 3 หากสามารถดำเนินการซอมไดใหดำเนินการแกไขปญหา ตรวจการใชงานใหเปน

ปกติและพรอมทำงานได 

 ข้ันตอนท่ี 4 แจงผูรับบริการเพ่ือสงเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคืน 

 ข้ันตอนท่ี 5 รับคืนและบันทึกขอมูลการดำเนินการในแบบฟอรม 

 ขั้นตอนที่ 6 หากในขั้นตอนที่ 3 วิเคราะหแลวพบวาไมสามารถแกไขปญหาได  ใหแจง

ผูรับบริการเพ่ือสงเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคืน 

 ข้ันตอนท่ี 7 รวบรวมแบบฟอรมการซอมบำรุงคอมพิวเตอรเสนอใหหัวหนาลงชื่อรับทราบ 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 งานดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรเปนงานที่มีผลกระทบกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ อยาง

กวางขวาง เชน การใชซอฟตแวรที่มีลิขสิทธิ์ซึ่งเปนทรัพยสินทางปญญาอยางหนึ่งที่กฏหมายใหความ

คุมครองโดนใหเขาของลิขสิทธิ์ถือสิทธิ์แตเพียงผูเดียวที่จะกระทำการใด ๆ เกี่ยวกับงานสรางสรรคท่ี

ตนไดกระทำขึ้นวาดวยพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (ดูรายละเอียดในภาคผนวก) และการ

กระทำอื่นใดวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร เชน การสงขอมูลอันเปนเท็จกอใหเกิด

ความเดือดรอนรำคาญแกผูอื่น เปนตน จึงตองดำเนินการภายใตพระราชบบัญญัติวาดวยการกระทำ

ผิด (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 (ดูรายละเอียดภาคผนวก ค) และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

วาดวยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๖๓ (ดูรายละเอียดภาคผนวก ง) 

 

  มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 

จรรยาบรรณตอตนเอง  

1. ประพฤติปฏิบัติตนอยูในศีลธรรมอันดี ยึดม่ันและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และจริย

วัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีความซ่ือสัตยสุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  

(ข) ปฏิบัติตนเปนผูยึดม่ันในคุณงามความดีและความถูกตอง  

(ค) ไมประพฤติตนในทางท่ีไมเหมาะสม  
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2. มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบตอหนาท่ี สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหนาท่ี 

อยางเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานท่ีกําหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีความรูสึกท่ีดีตอวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย  

(ข) ปฏิบัติงานอยางสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิควรไดจากการปฏิบัติงาน หรือ

เบียดบังเวลาทํางาน  

(ค) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถและโปรงใส  

(ง) มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการใหบริการโดยเทาเทียมกัน และไมเลือกปฏิบัติ  

3. พัฒนาความรู ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพใหมีความเหมาะสม โดยมีแนว

ปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ศึกษา เหมาะสมคนควาใหมีความรูจริง และมีคุณภาพในงานของตน  

(ข) พัฒนาตนเองใหมีความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสรางสรรคใน การ

ปฏิบัติงาน  

(ค) มีบุคลิกภาพ และวางตนใหเหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอยางตอเนื่อง รวมถึง 

การแตงกายใหกับเวลาและสถานท่ี  

4. ไมปลอยปละละเลย หรือยินยอมใหบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยูในกํากับดูแลหรือ 

ความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากคูกรณี หรือจาก

บุคคลอ่ืนใด ในประการท่ีอาจทําใหกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ีของตน  

 

จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน  

1. ปฏิบัติตนเปนกัลยาณมิตรตอผูรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟง ความคิดเห็น

ของผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) มีน้ำใจชวยเหลือผูรวมงานในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีดวยความเต็มใจ  

(ข) ใหความรวมมือรวมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหนาท่ี  

(ค) เปนมิตรและเอื้ออาทรตอผูรวมงาน รวมถึงใหคําแนะนําหรือตักเตือนเมื่อผูรวมงาน 

กระทําผิด  

(ง) รับฟงและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูอ่ืน  

2. ใหเกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผูรวมงาน รวมถึงปฏิบัติตอผูรวมงานดวยความมี 

มนุษยสัมพันธอันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ปฏิบัติตนตอผูรวมงานดวยความสุภาพ และเขาใจ  

(ข) รับฟงความคิดเห็นของผูรวมงาน โดยไมยึดความคิดของตนเปนหลัก  
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3. เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญา หรือผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังใชทรัพยสิน ทาง

ปญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ตองมีความซ่ือสัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนผลงานของตนเองและ ไม

ลอกเลียนผลงานของผูอ่ืน รวมท้ังไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการ 

มากกวาหนึ่งฉบับในลักษณะท่ีจะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม  

(ข) ตองใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงาน ทาง

วิชาการของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควา  

(ค) ตองไมคํานึงถึงผลประโยชนทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอ่ืน 

และสิทธิมนุษยชน  

(ง) ผลงานทางวิชาการตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติ มา

เกี่ยวของ และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน

สวนตัว หรือตองการสรางความเสียหายแกผูอ่ืน และเสนอผลงานตามความเปนจริง ไมขยายขอคนพบ

โดยปราศจาก การตรวจสอบยืนยนัในทางวิชาการ  

(จ) ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางท่ีชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย  

4. มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การใหความชวยเหลือเพื่อนรวมงานของตน ทั้งให

ความคิดเห็น ชวยทํางานและแกไขปญหารวมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชนตอการพัฒนา

งานท่ีรับผิดขอบ  

5. ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชาในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และเปด

โอกาสใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทํานองคลองธรรม  

6. ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน ละเวนการใชกริยา วาจาไมสภุาพ 

หรือสรางความขัดแยง รวมทั้งสงเสริมสนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงาน ในการปฏิบัติ

หนาที่เพื่อประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหนาที่ของผูปฏิบัติงานอื่น โดย

มิชอบ  

7. ปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสุภาพ มีน้ำใจและมีมนุษยสัมพันธ

อันดี  

8. ละเวนการกระทําหรอืแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทางวาจา

โดยเด็ดขาด  

 

จรรยาบรรณตอมหาวิทยาลัย  

1. ประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย อยาง

เต็มท่ี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  
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(ก) ตรงตอเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ีและสม่ำเสมอ  

(ข) ไมใชเวลาปฏิบัติงานเพ่ือทํางานสวนตัว  

2. ละเวนการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติหนาท่ี 

หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) รักษาภาพลักษณของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไมประพฤติปฏิบัติตนอันอาจ 

เปนเหตุใหเสื่อมเสียชื่อเสียงแกตนเองหรือแกมหาวิทยาลัย  

3. ดูแล รักษา และใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา รวมทั้ง ไมนํา

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด ไมใช 

หรือนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน  

(ข) รักและหวงแหนทรัพยสิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดลอมของมหาวิทยาลัย  

 

จรรยาบรรณตอนักศึกษา ผูรับบริการ และสังคม  

1. ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ 

สิ่งแวดลอม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังตอไปนี้  

(ก) ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวย

ความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพ หากไมสามารถใหบริการไดหรือไมอยูใน

อํานาจ หนาที่ควรชี้แจงเหตุผลและแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลที่เกี ่ยวของกับเรื ่อง 

นั้น ๆ ตอไป  

(ข) ใหความรวมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษสิ่งแวดลอม 

2. ปฏิบัติตนใหเปนท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป  

3. ละเวนการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากผูมาติดตองาน หรือ 

ผูซ่ึงอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น  

4. ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษา ผูรับบริการ ซ่ึง

มิใชคูสมรสของตน โดยจะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาที่สอถึงการลวงละเมิดทาง

เพศตอนักศึกษา ท้ังทางกายและทางวาจาดวย  

5. ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการที่ไดจากการปฏิบัติหนาที่ ใน

ประการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น  
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จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน  

1. พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากผูอื่นในการปฏิบัติหนาที่ และไม

กระทําการใดอันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ  

2. พึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ   

3. พึงละเวนการละทิ้งหนาที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ เพื่อให 

ตนเอง หรือผูอ่ืนไดรับประโยชนท่ีมิควรได  

 

จรรยาบรรณตอวิชาชีพ  

1. อุทิศเวลาและเสียสละใหกับงานสอนดวยความรับผิดชอบ และติดตามความกาวหนา ทาง

วิชาการใหทันสมัยอยางตอเนื่องตลอดเวลา  

2. อบรมสั่งสอน สรางเสริมความรูท่ีถูกตองดีงามใหแกนักศึกษาอยางเต็มความสามารถ ดวย

ความบริสุทธิ์ใจ ใหความรัก ความเมตตากรุณาตอนักศึกษาดวยความเสมอภาค  

3. ปลูกฝงใหนักศึกษามีวินัย คานิยม และเจตคติที่ดีตอสังคม ตลอดจนเคารพ และปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ  

4. พึงละเวนการกระทําตนเปนอุปสรรคตอพัฒนาการทางสติปญญา จิตใจ อารมณ และ

สังคมของนักศึกษา  

5. พึงละเวนการแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางจากนักศึกษาในการปฏิบัติหนาท่ี และ

ไมใชใหนักศึกษากระทําการใด อันเปนการหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ  

 

จรรยาบรรณตอชุมชน สังคม และส่ิงแวดลอม  

1. ประพฤติตนเปนผูมีจิตใจของผูใหบริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี 

และพิทักษสิ่งแวดลอม  

2. มีสวนรวมในกิจกรรมท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยตอสังคม  

3. ประพฤติตนใหเหมาะสมเปนแบบอยางตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม 
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน 

 
ในการปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรไดแบงปญหาออกเปน 2 กรณีคือ โดย

ศึกษาแนวทางการแกไขและขอเสนอแนะ  ดังนี้ 

 

ปญหาอุปสรรคที่พบจากงานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส   

1. อะไหลคอมพิวเตอรไมเพียงพอตอการใชงาน 

2. ผูปฏิบัติงานขาดความรูการดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรในเทคโนโลยีท่ีใหมข้ึน 

 

แนวทางแกไขและการพัฒนางานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 

1. ตรวจสอบอุปกรณคอมพิวเตอรภายในเครื ่องฯ เพื ่อหาสาเหตุเนื ่องจากระบบของ

ฮารดแวรจะมีความสัมพันธในการทำงานของระบบคอมพิวเตอร ดังนั้นหากพบวามีอะไหลภายใน

เครื่องชำรุดท่ีสามารถเปลี่ยนได จะทำการตรวจสอบอะไหลท่ีมีรุนเดียวกัน กรณีท่ีคอมพิวเตอรภายใน

ศูนยฯ มีอุปกรณสำรองและมีสภาพการใชงานไดดี มาสับเปลี่ยนใหเครื่องคอมพิวเตอรที ่เกิดการ

เสียหายใหใชงานได 

2. จัดใหมีการอบรมถายทอดความรู เร ื ่องการดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรกับ

ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการใชงาน  จัดทำคูมือการดูแลซอมบำรุงคอมพิวเตอรใหผูปฏิบัติงานได

ศึกษาคนควาเพ่ิมเติม 

 

ขอเสนอแนะ 

 ปญหาการซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรเปนปญหาที่นักวิชาการคอมพิวเตอรตองศึกษาและ

วิเคราะหใหไดวาคอมพิวเตอรเกิดการเสียหายท่ีอุปกรณชนิดใด จากนั้นใหสำรวจอุปกรณท่ีมีอยูภายใน

ศูนยกอนวาสามารถนำมาทดแทนกันไดหรือไม  โดยที่ทั้ง 2 เครื่องยังสามารถใชงานไดตามปกติเพ่ือ

เปนการประหยัดงบประมาณ หากดำเนินการซอมเองไดก็จะดำเนินการซอมเอง  แตในกรณีที่ตอง

จัดซื้ออุปกรณมาเปลี่ยนทดแทนอุปกรณที่ชำรุดเสียหาย ตองศึกษาเปรียบเทียบคุณภาพ ราคา ขอดี 

ขอเสีย ของอุปกรณนั้น ๆ จากแหลงจำหนวยสินคาหลาย ๆ แหงกอนดำเนินการจัดซื้อ  กรณีที่เกิด

การชำรุดเสียหายรายแรงตองศึกษาวิเคราะหอายุการใชงานของเครื่อง หากมีอายุการใชงานเกินกวา 

7 ปขึ ้นไปควรวิเคราะหความคุ มคา คุ มทุนวาเหมาะสมที่จะดำเนินการซอมหรือไม  วิเคราะห

ความสำคัญของงานท่ีปฏิบัติและประโยชนท่ีไดรับ  
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ภาพท่ี 1  แบบฟอรมขอใชงานระบบเครือขายมหาวิทยาลัย สำหรับบุคลากร/หนวยงานภายนอก 
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