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คํานํา 

ในปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารซ่ึงใหความรู สาระตางๆท่ีไดมาจากการคนควา 

ข าวสารจากเทคโนโลย ีสารสนเทศนั นสามารถนามาประย ุกต ใช ทั้งทางด านการศ ึกษาและช ีว ิตประจำว ันได 

ด ังนั้น เพ ื อสร างความเข มแข ็งในการแข งข ันในย ุคโลกาภ ิว ัฒน ด วยการพ ัฒนาส ังคมและประชากรให เป ็นส ังคม 

ของการเรียนรู ท่ีสามารถใชภูมิปญญามาพัฒนาคณะครุศาสตรใหเจริญกาวหนากลายเปนสังคมท่ีพัฒนาแลวใน 

ทุกดาน เกดิความม ั่นคงและความเจริญกาวหนาที ยั่งยืน ทําให ประชาชนมีค ุณภาพชีวิตที ดีและม ีความสุขทั่วก ัน 

โดยใช เทคโนโลย ีสารสนเทศและการสื อสารโทรคมนาคมที ท ันสม ัย เป ็นแรงข ับเคลื อนกิจกรรมตางๆ ให เก ิดผล 

เปนรูปธรรมของการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท่ียั่งยืน ใน ๕ สาขาหลัก ไดแก สาขาภาครัฐ (e - 

Government) สาขาพาณิชย (e – Commerce) สาขาอุตสาหกรรม (e – Industry) สาขาการศึกษา 

(e – Education) และสาขาสังคม (e – Society) โดยมียุทธศาสตรสําคัญ ๕ ดานคือ การนํา ICT มาใช 

ประโยชนในการบริหาร และการใหบริการของภาครัฐ การใช ICT เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน 

การยกระด ับอาจารย น ักศ ึกษา ตลอดจนบ ุคลากรให ม ีความรู ด าน ICT เพ ื อเพ ิ มศ ักยภาพในการทำงานและ 

เพ ื อให สามารถแปรไปสู ภาคปฏ ิบ ัต ิที เป ็นร ูปธรรมและม ีความเป ็นไปได ซึ งม ีความสําค ัญสำหร ับการร ิเริ มการ 

พ ัฒนาส ังคมแห งภ ูม ิป ัญญาและการเร ียนรู ซึ งจะเป ็นป ัจจ ัยสำค ัญในการวางรากฐานที จะทำให เก ิดการพ ัฒนา 

เทคโนโลยีสารสนเทศของคณะครุศาสตรตอไปในอนาคต 
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                                                     บทที่ 1 บทนำ 

 
1.1 ความสําคัญ/ความเปนมา 

ระบบคอมพิวเตอร เปนปจจัยพ้ืนฐานในการดําเนินงานของ คณะครุศาสตร ความจําเปนใน

การดูแล บํารุงรักษาคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงเปนสิ่งสําคัญ เพราะคณะ มีนโยบายมุงเนนการทํางาน

แบบ Paperless การทํางานในระบบเครือขาย การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต เชน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบบริการสารสนเทศ (e-service) ระบบงานทะเบียนและบริการ

การศึกษา ระบบเผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซด 

ดวยความตระหนักถึงปญหาท่ีจะเกิดข้ึน ขาพเจาในฐานะนักวิชาการคอมพิวเตอร ซ่ึงมีบทบาท

สําคัญ หนึ่งในการดูแลระบบคอมพิวเตอรของ คณะครุศาสตร ไดจัดทํา “คูมือปฏิบัติงานดูแลซอม

บํารุงระบบ คอมพิวเตอร ของคณะครุศาสตร” ข้ึนเพ่ือใหระบบคอมพิวเตอรไดรับการดูแล ซอมบ 

ารุงไดถูกตอง มี ประสิทธิภาพและปลอดภัยในการใชงาน สามารถแกปญหาไดอยางรวดเร็วและ

ถูกตองเปนแนวทางให ผูเก่ียวของไดทราบ 

งานบร ิการสื่อและคอมพ ิวเตอร เป ็นงานให บร ิการทั้งน ิส ิต น ักศึกษา ม ีหน าที ร ับผ ิดชอบการ

ให บร ิการ ประสานการเชื่อมโยงเครือขายคอมพิวเตอรของ คณะครุศาสตร การบํารุงรักษา

โสตทัศนูปกรณและ คอมพ ิวเตอร ระบบงานขององค ดําเน ินการได ไมสะดวกและเมื อเก ิดการชำร ุด

เส ียหายหร ือข อผ ิดพลาดขึ้นผู ใช ของทำการแจ งป ัญหาด ังกล าวให ก ับงานบร ิการสื อและเทคโนโลย ี

สารสนเทศซึ งม ีหน าที เกี ยวข องก ับการดูแลซอมบำร ุงระบบสารสนเทศหล ังจากงานบร ิการสื อและ

เทคโนโลย ีสารสนเทศได ร ับแจ งรายการ การชำร ุด เส ียหายและข อผ ิดพลาดที เก ิดขึ้น จ ึงทำการจ ัดสง

เจ าหน าที เพ ื อไปทำการแก ไขป ัญหานั นให ก ับผู แจ ง โดยการ แกปญหาในระบบสารสนเทศสวนใหญ

มักจะเปนหาท่ีเกิดข้ึนแบบซาและเคยเกิดข้ึนมาแลว แตเนื่องจากไมมี การจ ัดเก ็บข อม ูลเกี ยวก ับการ

แก ป ัญหาที ทำการแก ไขไปแล ว ทำให ผ ูที ทำการแก ไขต องเส ียเวลาในการค นหา วิธีการแกปญหานั้นใหม 

ซ่ึงเปนผลใหการใชเวลาในการปฏิบัติงานมาก และทําใหไดปริมาณงานท่ีทําในแตละ วันนอยลง และใน

บางครั้งตองมีการทดลองแกปญหาจนอาจทำใหเกิดการเสียหายมากยิ่งข้ึน เปนผลใหตองเสีย คาใชจาย

ในการซอมบำรุงมากข้ึนตามไปดวย 

จากเหตุผลและความเปนมาดังกลาวขางตนผูเขียนจึงนํามาเขียนเปนคูมือเรื่องการซอมบํารุง 

ฮารดแวร/ซอฟทแวร/ดูแลอุปกรณ คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเพื่อใชเปนคูมือการ 

ปฏิบัติงาน เพ่ือใหเพ่ือนนักวิชาการคอมพิวเตอรผูปฏิบัติงานทํางานทดแทนกันได 

 
 
 

 
 
 
 



 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

1. เพ่ือใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใหเพ่ือนนักวิชาการคอมพิวเตอรผูปฏิบัติงานทํางานทดแทนกันได 

 
1.3 ประโยชนของคูมือ 

1. ไดเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

2. ไดเปนคูมือใหเพ่ือนนักวิชาการคอมพิวเตอรผูปฏิบัติงานทํางานทดแทนกันได 

1.4 ขอบเขตของคู ม ือ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร คณะครุศาสตร เปนสวนหนึ่งของการ

ปฏิบัติหนาท่ี งานบริการสื่อและเทคโนโลย ีสารสนเทศ ซึ่งคม ือปฏิบัติการงานดังกล าว มีขอบเขตดังนี ้

รายละเอ ียดและ ข้ันตอนในการดูแลซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรโดยผูเขียนไดวิเคราะหปญหาอุป

สรรคและแนวทางการแกไข ปญหาการปฏิบัติงานไว เพ ื่อให งายตอการใชงาน 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

Software : หมายถึง ชุดคําสั่งหรือโปรแกรมท่ีใชสั่งงานใหคอมพิวเตอรทางาน 

Hardware : หมายถึงตัวเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณรอบขาง (Peripheral)ท่ีสามารถสัมผัสไดโดย 

จะประกอบดวยอุปกรณทางดานอิเล็กทรอนิกสท่ีควบคุมการประมวลผลขอมูล การรับขอมูล การ

แสดงผลขอมูล ของเครื่องคอมพิวเตอร 

โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง ค าสั่งหรือชุดคำสั่ง ท่ีเขียนข้ึนมาเพ่ือสั่งใหเครื่องคอมพิวเตอรทำงาน

ตามท่ีเรา ตองการ เราจะให คอมพิวเตอรทําอะไรก็เข ียนเปนคําสั่ง โดยใชภาษาคอมพ ิวเตอรภาษาใด

ภาษาหนึ่ง เช น ภาษาซี (C) ภาษาปาสคาล (PASCAL) ภาษาโคบอล (COBAL) ภาษาเบสิก(BASIC) 

หรือภาษาแอสเซมบลี้ (Assembly) หรือภาษาอ ื่นๆ ซึ่งตองสั่งเปนขั้นตอนและแต ละข ั้นตอนตองทํา

อยางละเอ ียดและครบถวน ซึ่งจะ เกิดเปนงานชิ้นหนึ่งขึ้นมาม ีชื อเรียกวา "โปรแกรม" ซอฟตแวรจะแบง

ออกเป ็นประเภทใหญ ๆ ได 2 ประเภท คือ ซอฟตแวรระบบ (System Software) ซอฟตแวรประยุกต 

(Application Software) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บทที่ 2 

หนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของต าแหนง 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตําแหนง : นักวิชาการคอมพิวเตอร) เปนสวนหนึ่งในฝายบริหารงาน

ทั่วไป สังกัดฝายบริหาร และอยูภายใตการกํากับดูแลของรองคณบดีฝายบริหาร มีจํานวนงาน 6 งาน 

ดังนี้ 

1. การติดตั้งอุปกรณใหม 

2. การซอมบํารุงฮารดแวร/ซอฟทแวร/ดูแลอุปกรณ 

3. งานระบบเครือขาย 

4. งานบริหารและจัดการเครื่องแมขาย 

5. การเพ ิ่มข อมูลขาวสารเว็บไซต 

6. การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ตําแหนง : นักวิชาการคอมพิวเตอร (ระดับปฏิบัติการ) ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน

ท่ีตอง ใชความรูความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานกับวิชาการคอมพิวเตอร ภายใตการ

กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดาน

ตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ต ิดตั้งเครื่องคอมพ ิวเตอร ส วนบ ุคคลและอ ุปกรณ ที เกี่ยวข อง ระบบเคร ือขาย

คอมพ ิวเตอร ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป

เพ่ืออำนวยการใหงานเทคโนโลย ีสารสนเทศในความร ับผ ิดชอบดำเน ินไปได อย างราบรื นและสอดคล อง

ก ับความต องการของ หนวยงาน 

(2) ประมวลผลและปรบัปรุงแกไขแฟมขอมูลเขียนชดุคำสั่ง และคูมือคำอธิบายชุดคำสั่ง

ตาม ขอกำหนดของระบบงานท่ีไดงานแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคำสั่งแกไขขอผิดพลาดของ

คำสั่งเพ่ือให ระบบปฏิบ ัติการท างานไดอยางถกูตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากท ี่สุด 

(3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการ 

คอมพิวเตอร ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝก 

ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตองมี ประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือให การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

 



 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให เกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 

(1) ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตนเผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิทยาการ

คอมพิวเตอร รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ

ทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ีมีประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิทยาการ 

คอมพิวเตอร เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบ

ขอมูล และความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณา กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตางๆ 

 

2.3 โครงสรางขององคกร (Organization Chart) 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

2.4 โครงสรางการบรหิาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.5 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
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2.6 ข้ันตอน (Flow Chart) การซอมบํารุงฮารดแวร/ซอฟทแวร/ดูแลอุปกรณ 
 
 
 
 

 
ขอควรระวัง / ขอสังเกตุ / ส่ิงที่ควรค าน ึง / เงื่อนไข เว็บไซตและ

เครื่องแมขายถูกโจมตี ระบบเครือขายถูกรบกวน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ วิธกีาร และแนวคิดที่เกี่ยวของการปฏบิัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

งานติดตั้งระบบปฏิบัติการ Windows 10 และโปรแกรมประยุกต มีกฏหมายและหลักเกณฑท่ีตอง 

ยึดถือปฏิบัติและเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

3. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

4. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 

5. พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 

6. จรรยาบรรณสําหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนันทา 

การทํางานที่เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอรจําเปนตองนําพระราชบัญญัติและจรรยาบรรณมาใชใน การ

ดําเนินงาน 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 

กิจกรรม 

หลัก 

 
กิจกรรมรอง 

 
รายละเอียดกิจกรรม 

 
ระยะเวลาท่ี 

ใช 

1. การ 

ซอมบํารุง 

ฮารดแวร/ 

ซอฟแวร/ 

ดูแล 

อุปกรณ 

2.1 ตรวจสอบรายการซอม ตรวจสอบรายละเอียดตามใบ 

แจงรายการซอมบํารุง เชน ชือ่ผู 

แจง อาคาร หอง และอาการท่ี 

แจง 

10 นาที 

2.2 วิเคราะหอาการเสีย 

เบื้องตน 

วิเคราะหอาการเสียเบื้องตนตาม 

รายการท่ีแจงมาวาเกิดจาก 

ฮารดแวร หรือ ซอฟตแวร และ 

เขียนอาการท่ีพบลงใบแจงซอม 

บํารุง 

25 นาที 

2.3 สํารองขอมูล เม่ือวิเคราะหอาการเสียไดแลว 

ก็ดําเนินการสํารองขอมูลไวเพื่อ 

ปองกันความเสียหายของขอมูล 

30 นาที 

2.4 กรณีเก ิดจาก ฮารดแวร   
2 .4 .1 วิ เค ร า ะ ห วเิคราะห อ ุปกรณ ท ีเก ิดป ัญหาว า 25 นาที 



 

 อุปกรณที่มีปญหา สามารถซ อมได หร ือไม หร ือต อง 

หาอุปกรณชิ้นใหมมาทดแทน 

 

2.4.2 เปลี่ยนอุปกรณ 

ภายนอกเคส 

อุปกรณภายนอกเคส เชน เมาส 

คียบอรด สายสัญญาณจอภาพ 

จอภาพ เปนตน 

20 นาที 

2.4.3 เปลี่ยนอุปกรณ 

ภายในเคส 

อ ุปกรณภายในเคส เช น 

เมนบอรด การดจอ แรม ถาน 

ไบออส ฮารดดิส เปนตน 

20 นาที 

2.5 กรณีเกิดจากซอฟตแวร   
2 .5 .1 วิ เค ร า ะ ห 

อาการวาเกิดจากเครื่องติด 

ไว รั ส ก า ร ทำง าน ข อ ง 

ระบบปฏิบัติการ หรือการ 

ทำงานของโปรแกรมที่ใช 

งานผิดพลาด 

ทดสอบเป ิดโปรแกรมหร ือเช ็ค 

จากโพรเซสวามีการทํางานแบบ 

ผิดปกติหรือไม 

20 นาที 

2.5.2 แกปญหาในกรณี 

เครื่องติดไวรัส 

เช็คการทํางานของแอนตี้ไวรัส 

และอัฟเดทฐานขอมูลของแอนตี้ 

ไวรัส พรอมทําการแสกนและ 

คลีนไวรัสท้ิง 

30 นาที 

2.5.3 แกปญหาการ 

ทํางานของโปรแกรมท่ี 

ผิดพลาด 

ดําเนินการถอนโปรแกรมนั้น 

ออกและทําการติดตั้งโปรแกรม 

เขาไปใหม 

30 นาที 

2.5.4 แกปญหาการ 

ทํางานของระบบปฏิบัติการ 

ผิดพลาด 

- ติดตั้งระบบปฏิบัติการผาน 

แผนโปรแกรม 

- ติดตั้งโปรแกรมชุดสํานักงาน 

- ติดตั้งโปรแกรมยูทิลิตี้ 

50 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

3.3 วิธีการติดตั้งระบบป้องกันไวรสขอ   ง  Trend OfficeScan ผ่านทางระบบอนิเทอรเ์น็ท 

1. เปด Browser เชนโปรแกรม Internet Explorer หรือ www.google.com แลวพิมค าวา 

downloadtrendmicro หรือ https://downloadcenter.trendmicro.com/index.php?regs=TH ซ่ึงจะ 

ปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 
2. ทำการติดตั้งโปรแกรมปองกันไวรัส โดยกดปุม Install Now ระบบจะทำการติดตั้งโปรแกรมไปยังเครือ่งของทานโดย 

อัตโนมัติ ดังภาพดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เม่ือการติดตั้งระบบสําเริ๊จจะมีขอความแจงวา installation complete ดังภาพดานลาง ซ่ึงเปนอันเสร็จ 

ข้ันตอนการติดตั้งระบบปองกันไวรัสท่ีเครื่อง 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

http://www.google.com/
https://downloadcenter.trendmicro.com/index.php?regs=TH
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4.จะตอง update ตัว virus pattern เสมอ ๆ ซ่ึเปนการทําให เครื่องของเรารูจักไวรัสและสามารถปองกันมัน 

ไดทันทวงที ทําไดโดยคลิ้กขวาท่ี ไอคอนบน Taskbar แลวเลือก "Update now" ดังภาพ 

 
 
 

5.จากนั้น เลอืกให program update ผาน proxy ตามภาพ โดยไม ต องใส username และ password 
 

 
 

3.4 ข อควรระว ัง/ข อสังเกตุ/ส่ิงท ี่ควรค าน ึง/เงื่อนไข 

การเขา Web เชน เว็บโป สวนมากเว็บแนวนี้เปนชองทางท่ีดีเลยครับส าหรับ พวก Hacker เพราะ 

สามารถฝงไวรัส หรือ สปายแวร ไวกับเครื่องผูท่ีเขามาเยี่ยมชมเว็บดังกลาว สวนมากจะมีกิจกรรมใหท าหนา 

เว็บ เชน เชิญคลิก อะไรประมาณนี ้เม่ือเราคลิกแลวก็จะติดตั้งไวรัส หรือ สปายแวร ลงเครื่องผูใช ทางที่ดีควร 

หลีกเลี่ยงเว็บเหลานี้ หากเลี่ยงไมไดเม่ือเขาไปแลวก็พยายามอยาคลิกอะไร 

- ติดโปรแกรมพวกปองกัน ปองกันไวรัส ปองกันสปายแวร และหม่ัน Update โปรแกรมพวกนี้อยู 

เสมอ จะชวยไดระดับหนึ่งเลย 

- การดูแล และ บํารุงรักษาระบบ ข้ันพ้ืนฐาน สิ่งท่ีท าก็คือ Disk Cleanup ( เก็บกวาดขยะบนฮารดดิส 

), Check disk ( ตรวจสอบสภาพฮารดดิส ) และ Disk Defragmenter ( จัดเรียงขอมูลเพ่ือเรงความเร็ว ) 
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3.5 แนวคิดท่ีเกี่ยวของและกรณีศึกษา 

คอมพิวเตอร คือ อุปกรณท่ีมนุษยสรางข้ึนเพ่ืออํานวยความสะดวกและชวยในการทํางานของ 

มนุษย โดยมีการใชงานท่ีแตกตางกันออกไป พัฒนาการของคอมพิวเตอรมีมาอยางตอเนื่องจนในปจจุบัน 

คอมพิวเตอรเปนที่นิยม และราคาถูกลงมากเม่ือเทียบกับสมัยกอน อีกทั้งความสามารถและประสิทธิภาพของ 

คอมพิวเตอรก็เพ่ิมข้ึนท้ังในดานความเร็วในการประมวลผลขอมูล และความสามารถในการเก็บขอมูลมากข้ึน 

และปลอดภัยมากข้ึนระบบคอมพิวเตอร(Computer System) หมายถึง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ 

คอมพิวเตอรท่ีมีการก าหนดอยางชัดเจนวาตองท าอะไรบาง เพ่ือใหไดผลตามท่ีตองการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

จะประกอบด วยการรับเข าข อม ูล ประมวลผล แสดงผล และข อมูลปอนกล ับ ซึ่งมีความส ัมพ ันธ เชื อมโยงก ัน ซึ ง 

คอมพ ิวเตอร จะสามารถทำงานได สมบ ูรณ ต องประกอบไปด วยองค ประกอบที สำค ัญ 4 ส วน ค ือ ฮาร ดแวร 

ซอฟตแวร สวนบุคลากร และขอมูล โดยมีองคประกอบ ดังนี้ (โอภาส เอ่ียมสิริวงศ, 2551, น. 16-23) 

2.1 องคประกอบของระบบคอมพิวเตอร 

1) ฮารดแวร(Hardware) ซ่ึงเปนอุปกรณท่ีเราสามารถจับตองได ฮารดแวร แบงเปน 5 

ประเภท อุปกรณรับขอมูล (input), อุปกรณสงขอมูล (output), อุปกรณประมวลผลขอมูล (system unit), 

อุปกรณเก็บข มูล (storage device), และอุปกรณท่ีใชในการสื่อสารขอมูล (communication device) 

2) ซอฟแวร (Software) คือ ชุดของคําสั่งท่ีเปนตัวกําหนดการทํางานตางๆ ของ 

คอมพิวเตอร สามารถเรียกไดอีกอยางหนึ่งวา โปรแกรม เชน window, winamp, winzip, wordprocessor, 

powerdvd เปนตน 

3) สวนบุคคล (Peopleware) คือ บุคคลท่ีเก่ียวของกับคอมพิวเตอร เชน บุคคลท่ัวไป,นักเขียน 

โปรแกรม, นักวิเคราะหระบบ เปนตน 

4) ขอมูล (Data) คือ ขอมูลท่ีเก็บอยูในคอมพิวเตอรเพ่ือไวใชงานตอไป ซ่ึงสามารถเปนได ท้ังรหัส 

ตางๆ ตัวอักขระ ตัวเลข รูปภาพ เสียง และ วิดีโอ เปนตน 
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บทที่ 4 เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคการปฏิบัติงาน 

งานดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอร หมายถึง งานดูแล ซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอ 

พ วง รวมถ ึงการด ูแลระบบปฏ ิบัติการและโปรแกรมสาํเร็จร ูปตางๆ ให มีความทันสมัย พร อมใชงานของบ ุคลากร 

ในหนวยงานอยูเสมอ รวมท้ังจัดทําสรุปการทํางานเพ่ือรายงานใหท่ีประชุมหนวยงานทราบจากประสบการณ 

การปฏิบัติงานดูแลซอมบำรุงระบบคอมพิวเตอรท่ีผานมาของนักวิชาการ 

คอมพิวเตอร โดยวิเคราะหจากจํานวนครุภัณฑคอมพิวเตอรของคณะครุศาสตร พบวาข้ันตอน วิธีการ

ปฏิบัติงานดูแล ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร สามารถแบงไดเปน 2 กรณี คือ กรณีท่ี 1 ระบบ คอมพิวเตอร

ใหม และกรณีที ่2 ระบบคอมพิวเตอรเริ่มใชงาน และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานซอมบํารุงระบบ คอมพิวเตอร 

โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. วางแผนการดูแลระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ศึกษาวิเคราะห เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณ 

ระบบเครือขาย โปรแกรมประยุกต และระบบสารสนเทศ 

2. ตรวจสอบการทํางานของระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย โปรแกรม 

ประยุกต และระบบสารสนเทศ 

3. ดูแลบํารุงรกัษาระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย โปรแกรมประยุกต และ 

ระบบสารสนเทศ ใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

4. แกไข ปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบเครือขาย โปรแกรมประยุกต และระบบ 

สารสนเทศ ใหทันสมัยพรอมใชงาน 

5. จัดเก็บขอมูลประวัติการดูแล บํารุงรักษา ปรับปรุงระบบระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร อุปกรณระบบ 

เครือขาย โปรแกรมประยุกต และระบบสารสนเทศการปฏิบัติงานดูแล ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรตองอาศัย 

ความรูความสามารถ โดยเนนการปฏิบัติงานท่ีละเอียดรอบคอบถูกตอง รวมท้ังติดตอประสานงานกับให 

ค าปรึกษา ขอเสนอแนะ กับบุคลากรภายในหนวยงานเพ่ือใหงานสำเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพและมี 

ประสิทธิผลซ่ึงในท่ีนี้จะกลาวถึงการดูแล ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรของ คณะครุศาสตร 

ประกอบไปดวย จำนวนครุภัณฑคอมพิวเตอรงานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง งานซอมบํารุง 

คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง อุปกรณท่ีใชในงานดูแล ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรและมาตรฐานงานดูแล 

ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร 
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4.1 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม เวลาด าเนินการ 

ตรวจเช ็คระบบเคร ือข าย อ ุปกรณ คอมพ ิวเตอร ในห องเร ียนและ เดือนกรกฎาคม และ เดือนธันวาคม 

หองปฏิบัติคอมพิวเตอรเพ่ือเตรียมพรอมการเปดภาคเรียน  
 

4.2 เทคนิคการท างานแตละข้ันตอน 

ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ใชการสรางเสนทาง มาตรฐานสวนบุคคล ไวหลายๆแบบเพ่ือใชสงเอกสารในระบบ e-Office เพ่ือชวย ลดข้ันตอนในการ

เลือกผูรับเอกสารในระบบในครั้งถัดๆไป 

2. จัดเก็บชื่อผูใชเลข IP ลงแบบฟอรม พรอมเลข IP เพ่ือปองกันการชนกันของหมายเลข IP และสามารถ ตรวจสอบเจาของ

ผูใชงานหมายเลข IP เปนการชวยลดระยเวลาในการท างาน 

3.  มีกาแยกประเภทอาการเสียหายของคอมพิวเตอร เชน แยกเปนปญหาที่เกิดจาก  Hardware หรือ 

Software ชวยลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. พัฒนาระบบ ค าถามท่ีพบบอย เพ่ือชวย Support ผูใชงานโดยจะมีการรวบรวมวิธีการแกไขปญหาตาง 

เบื้องตน ใหผูใชงาน ในการน าไปแกไขปญหาเบื้องตนดวยตนเอง และเปนการสรางนวัตกรรมในการ 

ปฏิบัติงานและสรางองคความรูแกผูใชงาน 

2. ใชจอแสดงผล 2 หนาจอเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีในการท างาน สามารถเปดหนาตางโปรแกรมไดมากกวาเพราะมี 

พื้นที่ในการแสดงผลมากกวา ชวยลดเวลาในการทําางานลง เพราะไมตองเสียเวลาในการเปดหนาจอ 

โปรแกรมอ่ืนๆ สลับไปมา 

3. การลงไดรเวอรของฮารดแวรโดยใชโปรแกรม Auto Driver โดยลดข้ันตอนในการคนหาไดรเวอรดวย 

ตนเองเปนการลดข้ันตอนการทํางานลง 

4.  ม ีการจ ัดทำคู ม ือการใช งานเว ็บไซต ไว สำหร ับผู ใช งานได เข าไปศ ึกษาว ิธ ีการใช งานต างๆ ของระบบ 

เว็บไซตสวนตัว หรือเก ็บรวบรวมปญหาและคำถามที่พบบอยไว สําหรับแก ไขปญหาใหกับผูใชงาน 

5.  ทําคูมือการซอมบํารุง บันทึกอาการเสียและวิธีการซอม เม่ือพบอาการเดิมทําใหสามารถแกไขไดทันที เปน

การชวยลดระยะเวลาในการดําเนินการซอมบํารุง 
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4.3 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / ความสําเร็จ 
 

กิจกรรม เวลาดําเนินการ การติดตามและประเมินผล 

ตรวจเช็คระบบเครือขาย อุปกรณคอมพิวเตอร เดือนกรกฎาคม ระบบเครือขาย อุปกรณ 

ในหองเรียนและหองปฏิบัติคอมพิวเตอรเพ่ือ 

เตรียมพรอมการเปดภาคเรียน 

และ 

เดือนธันวาคม 

คอมพิวเตอรในหองเรียนและ 

ห องปฏิ บั ติ คอมพิวเตอร 

พรอมใชงานทุกหอง 
 
 

4.4 เทคนิคการใหบริการกับผูรับบริการใหมีความพึงพอใจ 

ใหความสะดวก เร็วรวดตอผูรับบริการ 

 
4.5 จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรม / สมรรถนะในการปฏบัิติงาน 

1. จรรยาบรรณตอตนเอง 

บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอตนเอง ดังนี้ 

1)  มีศีลธรรมอันดี ยึดม่ันในจริยธรรมและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตองและเปนธรรม ประพฤติตนใหเหมาะสม กับการเปน

บุคลากร 

2)   มีจิตส าน ึกท ี่ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ประพฤติตนและปฏิบัติหนาที่อยางตรงไปตรงมา 

3)  ม ีท ัศนคต ิที ดี ร ักการเร ียนรู และพ ัฒนาตนเองให ม ีค ุณธรรม จร ิยธรรม รวมทั้งเพ ิ่มพ ูนความรู ความสามารถและ

ท ักษะในการทํางานเพ ื อใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

4) มีความอดทนอดกลั้น เสียสละ และรับผิดชอบงานท่ีปฏิบัติ 

5) มีความสุภาพ ออนโยน สัมมาคารวะ และมีมนุษยสัมพันธอันดี 

 
2. จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 

บุคลากรตองมีจรรยาบรรณตอวิชาชีพ ดังนี้ 

1)   รัก ศรัทธา รับผิดชอบตอวิชาชีพและเปนสมาชิกท ี่ดีขององค กรวิชาชพีของตน 

2)   ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพ 

กําหนดไว ก็ตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นดวย 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข การพัฒนาและขอเสนอแนะ 

 
5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานดูแล ซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร ไดแบงปญหาอุปสรรคท่ีพบเปน 2 กรณี คือ กรณี 

ท่ี 1 ปญหาอุปสรรคท่ีพบจากงานดูแลระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง และกรณีท่ี 2 ปญหาอุปสรรคท่ี 

พบจากงานซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง โดยศึกษาแนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 

5.2 แนวทางแกไขและการพัฒนา 

1. การแกไขปญหาระบบ Network มีปญหา (Link Down) ทําใหไมสามารถเขาใชงานโปรแกรม ระบบ

ฯ ได ในเบื้องตนจะท าการตรวจสอบ Server ระบบ และหากสามารถเขาใชงานไดปกติ จะท าการ Remote 

ไปยังเครื่องคอมพิวเตอรปลายทางที่พบปญหา หากไมสามารถทําการ Remote ไดจะทําการ Monitor ระบบ 

Network 

2. การแก ไขป ัญหาการต ิดตั งโปรแกรม Antivirus Computer บางชน ิดทำการ Remove โปรแกรม 

Antivirus ออกจากระบบ และท าการติดตั้งโปรแกรม Antivirus จากนั้นท าการทดสอบใชงานโปรแกรมระบบ 

3. การแกไขปญหาปญหาอาชญากรรมคอมพิวเตอร ติดตามขาวสารเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอร 

อยางสมําเสมอและมีความตระหนักถึงจริยธรรมในการใชงานโดยทั่วไปที่จะไมสรางความเสียหายแกผูอื่นซึ่งจะทำ

ใหเกิดปญหาในการใชงานตามมานอยที่สุด 

 
5.3 ขอเสนอแนะ 

ปญหาการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอร เปนปญหาท่ีนักวิชาการคอมพิวเตอรตองศึกษาและวิเคราะห 

ใหไดวาคอมพิวเตอรเกิดการเสียหายท่ีอุปกรณชนิดใด จากนั้นใหสํารวจอุปกรณท่ีมีอยูภายในศูนยกอนวา 

สามารถนํามาทดแทนกันไดหรือไม โดยท่ีท้ัง 2 เครื่องยังสามารถใชงานไดตามปกติเพ่ือเปนการประหยัด 

งบประมาณ หากดําเนินการซอมเองไดก็จะดําเนินการซอมเอง แตในกรณีท่ีตองจัดซ้ืออุปกรณมาเปลี่ยนใหม 

ทดแทนอุปกรณเกาท่ีชํารุดเสียหาย ตองศึกษาเปรียบเทียบคุณภาพ ราคา ขอดี ขอเสีย ของอุปกรณนั้นๆจาก 

แหลงจําหนายสินคาหลายๆแหง กอนดําเนินการจัดซ้ือ กรณีท่ีเกิดการชํารุดเสียหายรายแรง ตองศึกษา 

วิเคราะหอายุการใชงานของเครื่อง หากเปนเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมีการใชงานเกินกวา 5 ปข้ึนไป ควรวิเคราะห 

ความคุมคา คุมทุนวาเหมาะสมท่ีจะดําเนินการซอมหรือไม วิเคราะหความสําคัญของงานท่ีปฏิบัติและ 

ประโยชนที่จะไดรับ และจัดทําสรุปใหผูบริหารพิจารณาเพื่อดําเนินการตอไป 
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ประวัติผูเขียน 

ช่ือ – นามสกุล 

นายอ าไพร เพชรวาว 
 

วุฒิการศึกษา 

ปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยารามค าแหง 

ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาคอมพิวเตอร 

มหาวิทยาลัยธนบุรี 

 
ประสบการณท างาน 

2545 - 2549 เจาหนาท่ีระบบคอมพิวเตอร 

ส านักสงเสริมวิชาการทะเบียนและวัดผล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา 

2550 – ปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร 

รักษาการหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 


	คำนำ
	สารบัญ
	เรื่อง หน้า
	บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 9
	1.1 ความสำคัญ/ความเป็นมา
	1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ
	1.3 ประโยชน์ของคู่มือ
	1.4 ขอบเขตของคู่มือ
	1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ
	2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
	2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	2. ด้านการวางแผน
	3. ด้านการประสานงาน
	4. ด้านการบริการ
	2.3 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart)
	3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
	3.2 วิธีการปฏิบัติงาน
	3.4 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกตุ/สิ่งที่ควรค านึง/เงื่อนไข
	3.5 แนวคิดที่เกี่ยวข้องและกรณีศึกษา
	4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน
	4.3 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / ความสำเร็จ
	4.5 จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรม / สมรรถนะในการปฏิบัติงาน
	2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ
	บทที่ 5
	5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
	5.2 แนวทางแก้ไขและการพัฒนา
	5.3 ข้อเสนอแนะ
	บรรณานุกรรม
	ประวัติผู้เขียน
	วุฒิการศึกษา
	ประสบการณ์ท างาน


