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หรอืเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
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        นายเบญจพล อินทรตามา 

        นักคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

        สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

 

สารบัญ 

 

เร่ือง                    หนา 

คํานํา              ก 

สารบัญ              ข 

สารบัญตาราง             ง 

สารบัญภาพ             จ 

บทที่ 1 บทนํา             1 

ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญ           1 

วัตถุประสงคของคูมือ           1 

ประโยชนท่ีไดรับ              2

 ขอบเขตของคูมือ              2

 คําจํากัดความ            2 

บทที่ 2 โครงสรางองคกร และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ       4 

ประวัติความเปนมาขององคกร          4 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ คานยิม         5 

โครงสรางการบริหารองคกร          6 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ          7 

บทที่ 3 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน         13 

 ความรูพ้ืนฐานและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ        13 

 จริยธรรมในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ        21 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA         22

บทที่ 4 เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน         24 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน          24

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          27 

 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน       57 

 คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน      58 

บทที่ 5 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา และขอเสนอแนะ      63 



ค 

 

สารบัญ (ตอ) 

หนา 

 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน    63 

 ขอเสนอแนะ           65 

บรรณานุกรม            66 

ภาคผนวก            67 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง 

 

สารบัญตาราง 

 

ตารางที่                    หนา 

ตารางที่ 3.1 หลักการปฏิบัติงาน PDCA         22 

ตารางที่ 5.1 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา และการพัฒนางาน      63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จ 

 

สารบัญภาพ  

 

                    หนา 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสรางการบริหารสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร     6 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสรางอัตรากําลังบุคลากร ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร            7 

ภาพที่ 3.1 ภาพประกอบ CPU          13 

ภาพที่ 3.2 ภาพประกอบเมนบอรด          14 

ภาพที่ 3.3 ภาพประกอบแรม          15 

ภาพที่ 3.4 ภาพประกอบฮารดดิสก          16 

ภาพที่ 3.5 ภาพประกอบการดแสดงผล         17 

ภาพที่ 3.6 ภาพประกอบ เน็ตเวิรค การด (Network Card)       18 

ภาพที่ 3.7 ภาพประกอบ Power Supply และ Adapter       19 

ภาพที่ 3.8 ภาพประกอบจอมอนิเตอร         20 

ภาพที่ 3.9 ภาพประกอบ เมาสและคียบอรด        20 

ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการเตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร     28 

ภาพที่ 4.1.1 ภาพประกอบสวิตชไฟสองสวาง        29 

ภาพที่ 4.1.2 ภาพประกอบรางปลั๊กไฟตามแตละโตะคอมพิวเตอร      30 

ภาพที่ 4.1.3 ภาพประกอบเครื่องปรับอากาศ        31 

ภาพที่ 4.1.4 ภาพประกอบเครื่องขยายเสียง-อุปกรณรบัสัญญานไมคโครโฟนไรสาย    32 

ภาพที่ 4.1.5 ภาพประกอบอุปกรณสวิทชเบรกเกอรเปด – ปด ระบบไฟเขาเคร่ืองฉายภาพแอลซีดี 

โปรเจคเตอร            33 

ภาพที่ 4.2 แสดงข้ันตอนของการปฏิบัติงานในการเตรียมความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอร   35 

ภาพที่ 4.2.1 เริ่มดําเนินการติดตั้งโปรแกรม         36 

ภาพที่ 4.2.2 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม เร่ิมตนติดตั้งโปรแกรม      37 

ภาพที่ 4.2.3 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม ยอมรับขอกําหนดของโปรแกรม     37 

ภาพที่ 4.2.4 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม การกําหนดท่ีอยู Folder ติดตั้งโปรแกรม    38 

ภาพที่ 4.2.5 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม การกําหนดตําแหนง Menu Folder ติดตั้ง 

Program’s Shortcuts           38 

ภาพที่ 4.2.6 หนาตางสิ้นสุดการติดตั้งโปรแกรม        39 



ฉ 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 

หนา 

ภาพที่ 4.2.7 เขาสูกระบวนการสราง USB Startup Disk       40 

ภาพที่ 4.2.8 การสราง USB Startup Disk         40 

ภาพที่ 4.2.9 การสราง USB Startup Disk (ตอ)        41 

ภาพที่ 4.2.10 เสร็จสิ้นกระบวนการสราง USB Startup Disk       41 

ภาพที่ 4.2.11 แสดงการติดตั้ง USB Startup Disk  ท่ีชองตอ USB ดานขาง     43 

ภาพที่ 4.2.12 หนาจอ Boot Menu         43 

ภาพที่ 4.2.13 หนาแรก Startup Options         44

ภาพที่ 4.2.14 หนาแรกของโปรแกรม R-Drive Image       44 

ภาพที่ 4.2.15 ขั้นตอนการเลือกฮารดดิสกเพ่ือจะสรางไฟล Image      45 

ภาพที่ 4.2.16 การเลือกฮารดดิสกท่ีจะบันทึกไฟล        46 

ภาพที่ 4.2.17 เริ่มกระบวนการสรางไฟล Image จนการดําเนินการเสรจ็สิ้น     46 

ภาพที่ 4.2.18 หนาจอโปรแกรม คลิกเลือกปุมเมนู Partition Manager     47 

ภาพที่ 4.2.19 การเตรียมการลางขอมูลในฮารดดิสกที่เลือกทําสําเนา      48 

ภาพที่ 4.2.20 ขั้นตอนการยืนยันคําสั่งใหดําเนินการลางขอมูลในฮารดิสก     49 

ภาพที่ 4.2.21 หนาจอเมนูหลักเลือกคลิกปุม “Restore Image”      50 

ภาพที่ 4.2.22 หนาจอ “Select Image file”        51 

ภาพที่ 4.2.23 การกําหนดเลือกฮารดดิสกเพื่อทําการสําเนา        52 

ภาพที่ 4.2.24 “Copy options”          52 

ภาพที่ 4.2.25 หนาจอแจงการทําสําเนาเพ่ือเปนการยืนยัน       53 

ภาพที่ 4.2.26 หนาจอแสดงการสําเนาซึ่งอยูในชวงการดําเนินการ      54 

ภาพที่ 4.2.27 หนาจอแสดงการสําเนาเสร็จสิ้นสมบูรณ       54 

ภาพที่ 4.2.28 กําหนดตั้งชื่อเครื่องคอม(Computer name) และชื่อกลุมเครือขาย(Workgroup)   55  

ภาพที่ 4.2.29 การตั้งคา IP address         56 



 
 

บทท่ี 1  

บทนํา 

 

1. ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญ 
  

ในยุคปจจุบันการพัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีประกอบดวยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร

และเทคโนโลยีสื่อสารโทรคมนาคม คอมพิวเตอรชวยใหมนุษยมีศักยภาพและความสามารถมากขึ้น 

ทําใหสามารถบันทึกขอมูลที่เปนบันทึกของเหตุการณตางๆ ไดเปนจํานวนมาก และสามารถนําขอมูล

เหลานั้นมาจัดประมวลใหเปนสารสนเทศในรูปแบบตางๆ เพ่ือทําความเขาใจเหตุการณที่เกิดขึ้นหรือที่

จะเกิดข้ึน โดยใช เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเปนการนําเอาเทคโนโลยีมาใชสรางมูลคาเพ่ิมมีประโยชน 

รวมไปถึงการใชเทคโนโลยีดานตาง ๆ ท่ีจะรวบรวม จัดเก็บ ใชงาน สงตอ หรือสื่อสารระหวางกัน 

เทคโนโลยีสารสนเทศเก่ียวของโดยตรงกับเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการจัดการ สารสนเทศ ซึ่งไดแก เคร่ือง

คอมพิวเตอร และอุปกรณรอบขาง ขั้นตอน วิธีการดําเนินการ ซึ่งเกี่ยวของกับซอฟตแวร เกี่ยวของกับ

ตัวขอมูล เก่ียวของกับบุคลากร เก่ียวของกับกรรมวิธีการดําเนินงานเพื่อใหขอมูลเกิดประโยชนสูงสุด 

 สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมีภาระกิจหลักในการใหบริการแกผูเขารับบริการ ทั้งบุคลากร 

นักศึกษา ตลอดจนประชาชนทั่วไป  โดยมีหนวยงานภายในแบงเปน 4 ฝาย ไดแก สํานักงานดิจิทัล

เทคโนโลยี ฝายบริหารและพัฒนาสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ฝายนวัตกรรมและวิชาการ และฝายบริการ

ดิจิทัลเทคโนโลยี มีหนาท่ีรับผิดชอบการดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรับการเรียนการสอน 

การอมรมสัมมนา การศึกษาวิจัย และการศึกษาคนควาดวยตนเองของนักศึกษา ซึ่งมีหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรจํานวน 3 หอง ไดแก หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพื่อการเรียนการสอน 2301, 2303 

และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรแบบไมมีการเรียนการสอน 2201/S3 รวมถึงการบริการตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับคอมพิวเตอร โดยนักคอมพิวเตอรสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยศิลปากร ไดรับ

มอบหมายใหปฏิบัติงานดูแลการใหบริการเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงมีหนาท่ีดูแลเคร่ือง

คอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและใหบริการตามคํารองขอจากหนวยงานของวิทยาเขตซึ่ง ผู

ปฏิบัติตองมีความรูความสามารถท่ีทันสมัยในระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร สามารถใชปฏิบัติงานได เขาใจ

กฎระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน  

 จาก ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานเร่ืองการ

จัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

2. วัตถุประสงคของคูมือ 



2 
 

 
 

 2.1 เพ่ือใชเปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงานการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของ

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตองตามขั้นตอน 

2.2 เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือใหบุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชนที่ไดรับ 

 3.1 สามารถใชเปนเอกสารประกอบการปฏิบัติงานการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตองตามข้ันตอน 

3.2 บุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

4. ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานนี้ ไดกลาวถึงขั้นตอนการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ซึ่งครอบคลุม

เนื้อหาตั้งแตขั้นตอนการตรวจเช็คความพรอมของหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ระบบไฟฟา อุปกรณ

โสตทัศนูปกรณ การเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการ การติดตั้งซอฟทแวรที่จําเปนตางๆ 

การบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆ รวมท้ังสภาพแวดลอมที่อยูในหองปฏิบัติการ 

 

5. คําจํากัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี หมายความวา สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ฝายบริการเทคโนโลยี หมายความวา ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

บุคลากร หมายความวา ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงาน

มหาวิทยาลัยที่ดํารงตาํแหนง ผูบริหาร ไดแก คณบดี 

รองคณบดี สายวิชาการ ไดแก บุคลากรที่ดํารงตําแหนง

ศาสตราจารย รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย

และอาจารย สายสนับสนุน ไดแก บุคลากรสาย

สนับสนุน ลูกจางประจํา และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

นักศึกษา หมายความวา นักศึกษามหาวิทยาลัยศลิปากร 

ฮารดแวร(Hardware) หมายความวา อุปกรณตางๆ ที่ประกอบขึ้นเปนเครื่องคอมพิวเตอร มี

ลักษณะเปนโครงรางสามารถมองเห็นดวยตาและสัมผัส
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ได (รูปธรรม) เชน จอภาพ คียบอรด เคร่ืองพิมพ เมาส 

เปนตน 

ซอฟตแวร (software) หมายความวา ชุดคําสั่งหรือโปรแกรมที่ใชสั่งงานใหคอมพิวเตอรทํางาน 

USB Flash Drive หมายความวา อุปกรณคอมพิวเตอรสําหรับเก็บขอมูลโดยใช

หนวยความจําแบบแฟลช ทํางานรวมกับยูเอสบี 1.1 

2.0 3.0 (3.1 Gen 1) และ 3.1 (3.1 Gen 2) มีขนาด

เล็ก น้ําหนกัเบา ในปจจุบัน แฟลชไดรฟมีความจุตั้งแต 

4 GB ถึง 2TB 

External Hard Drive หมายความวา ฮารดดิกสแบบพกพา  

USB Startup Disk หมายความวา อุปกรณแฟลชไดรฟ ที่สามารถใชบูตเครื่องคอมพิวเตอร 

เพื่อเขาสูการทํางานตางๆได 

   

   

   

   

   
 



บทท่ี 2  

โครงสรางองคกร และบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ประวัติความเปนมาขององคกร

ความตองการสารสนเทศหรือผลจากการประมวลสารสนเทศทุกที่ทุกเวลาสงผลให

วิวัฒนาการของเทคโนโลยีการเขาถึงขอมูลที่หลากหลาย ทั้งรูปแบบ รูปลักษณอุปกรณเขาถึง ซึ่งความ

หลากหลายนี้เอง ทําใหเกิดปญหาในระดับการใชงานสวนบุคคลหลากหลายลักษณะตามไปดวย ดังนั้น

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีจึงไดตั้งจุดใหบริการแกปญหาและใหคําปรึกษา ในรูปแบบมาตรฐานของ

อุตสาหกรรมบริการ รวมถึงการเก็บขอมูลปญหาที่พบและเกิดข้ึน เพื่อนํามาวิเคราะหและแกปญหา

เหลานั้นในระยะยาว นอกจากนี้สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีไดดําเนินการตามนโยบายดานเทคโนโลยีของ

รัฐบาลโดยกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมที่มีนโยบายใหหนวยงานใหบริการทางดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศของภาครัฐ จัดทํานโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดาน

สารสนเทศ เพ่ือใหการดําเนินการบริการตาง ๆ ทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความมั่นคงปลอดภัย

และเชื่อถือไดดวยบริการที่สะทอนและปรับเปลี่ยนใหเทาทันเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเปลี่ยนแปลงไป

อยางรวดเร็ว สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีพรอมสนับสนุนการดําเนินการของมหาวิทยาลัยศิลปากรเพ่ือไปสู

เปาหมายรวมกัน 

ศูนยคอมพิวเตอร ไดรับอนุมัติจัดตั้งอยางเปนทางการ เมื่อป พ.ศ. 2533 โดยไดเปลี่ยน

ชื่อหนวยงานเปน สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศลิปากร เม่ือปพ.ศ. 2562 โดยมีภารกิจหลักใน

การใหบริการเคร่ืองคอมพิวเตอรเพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

บริการทางดานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพื่อใชเปนสถานที่ฝกประสบการณใหแกนักศึกษาดวย

เทคโนโลยีท่ีทันสมัย นอกจากนั้นสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ยังใหบริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร

และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย พรอมทั้งสงเสริมการผลิตสื่อการเรียนการ

สอนในรายวิชาตาง ๆ นอกจากน้ียังมีหนาที่ในการฝกอบรมทางดานวิชาการใหแกบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย การใหบริการด านระบบเครือขาย ตลอดจนการวิเคราะหขอมูลและตรวจ

กระดาษคําตอบดวยระบบคอมพิวเตอรแกสวนราชการและหนวยงานตาง ๆ ตลอดจนดําเนินการวิจัย

ในดานการพัฒนาซอฟตแวร ที่เปนประโยชนตอชุมชน โดยสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ไดใหบริการ

ดังกลาวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย ไดแก วิทยาเขตวังทาพระ สํานักงานอธิการบดีตลิ่งชัน 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี
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รายนามผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเทคโนโลยีตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 

พ.ศ. 2533 - 2543    ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจิรา  พิพิธพจนการณ์ 

พ.ศ. 2543 - 2551    รองศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ  ธารทัศนวงษ์ 

พ.ศ. 2551 - 2555     อาจารย์รวิทัต  ภู่หล า 

พ.ศ. 2555 - 2563    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย  เผ่าทองจีน 

พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน  อาจารย์ ดร.สุภาพ  เกิดแสง 
 

2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม 
ปรัชญา 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นกลไกพ้ืนฐานในการขับเคลื่อนองค์กร 
ปณิธาน 
มุ่งม่ันสร้างสรรค์บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพ ตอบสนองต่อความ

ต้องการของมหาวิทยาลัย 
วิสัยทัศน์ 
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีเป็นผู้น าด้านการบริการและการพัฒนานวัตกรรมดิจิทัลเทคโนโลยี 
พันธกิจ 
1. ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัยเพ่ือการสนับสนุนงาน

ด้านการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
2. ให้บริการและสนับสนุนการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือ

สนับสนุนการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 
3. ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชนในด้านการ

พัฒนา และการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งการให้การสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่
สังคมของมหาวิทยาลัย 

4. พัฒนานวัตกรรมด้านดิจิทัลเทคโนโลยี และพัฒนาบุคลากรรองรับการปฏิรูปองค์กรสู่ 
Digitally Transformed University 
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ค่านิยม 
DRIVE  
D  (Digital Technology) : มีความเป็นเลิศด้านดิจิทัลเทคโนโลยี 
R  (Responsibility) : มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการท างานด้วยจิตบริการ 
I  (Innovation & Intelligence) : มีความคิดสร้างสรรค์ สร้างนวัตกรรมและองค์

ความรู้ 
V  (Vision & Visibility) : มีวิสัยทัศน์การท างานที่ก้าวไกล 
E  (Excellence & Expertise & Ethic & Efficiency & Engagement)  :  ท า ง า น

ร่วมกันด้วยความเชี่ยวชาญอย่างมีประสิทธิภาพมีคุณธรรมและจริยธรรม 
 
3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 

3.1 โครงสร้างการบริหารส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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3.2 โครงสรางอัตรากําลังบุคลากร ฝายบรกิารดิจิทัลเทคโนโลยี สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

 

 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสรางอัตรากําลังบุคลากร ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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อาจารย ดร.สุภาพ เกิดแสง 

ผูอํานวยการสํานักดิจิทัลเทคโนโลย ี

 

 

             

นายคณะศร กิจสาระภักดี 

หัวหนาฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี      

 

 

            

        

 

นายเบญจพล อินทรตามา 

งานบริการสนามจันทร 

 

นายนรินทร พวงระยา 

งานบริการสนามจันทร 
นางสาวชลดา แชมชอย 

งานบริการสนามจันทร 

 

นายยุทธิพงษ กั้วะหวยขวาง 

งานบริการสนามจันทร 
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นายนฤเทพ แกวศิริ 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นายเดชา สมัยสมภพ 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นางสาวกิติยา ภังคานนท 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นางสาวดวงพร วิฆเนศ 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นายไพร รุงเรือง 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นายภูวดิท ภควัตเปรมเดช 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นางสาวกาญจนา สารพงษ 

งานบริการกรุงเทพฯ 

 

นายลัคนพงศ อยูฉิม 

งานบริการเพชรบุรี 
นายรักชาติ รอดพน 

งานบริการเพชรบุรี 
นางสาวอินทิรา ดอกนางแยม 

งานบริการเพชรบุรี 
นางสาวจันจิรา มังสา 

งานบริการเพชรบุรี 
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4. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

4.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4.1.1 สํานักงานสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มีทั้งหมดจํานวน 3 งาน ประกอบดวย งาน

บริหารจัดการท่ัวไป งานแผนและประกันคุณภาพ และงานการเงินบัญชีและพัสดุ มีจํานวนบุคลากร

ทั้งสิ้น 14 คน โดยมีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบงานดานตาง ๆ ภายในสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ไดแก งานสารบรรณ งานจัดทําเอกสาร งานบริหารบุคคล งานการเงินและพัสดุ งานวางแผนและ

งบประมาณ งานดานประชาสัมพันธ ตลอดจนงานบริหารจัดการะบบประกันคุณภาพของศูนย

คอมพิวเตอรทุกวิทยาเขต โดยการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับปรุงกระบวนการทํางาน

ภายในศูนยคอมพิวเตอรใหมีประสิทธิภาพ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานขององคกร 

4.1.2 ฝายบรหิารและพัฒนาดิจิทลัเทคโนโลยี มีทั้งหมดจํานวน 2 งาน ประกอบดวย 

งานบริหารระบบและเครือขายดิจิทัลเทคโนโลยี งานพัฒนาระบบดิจิทัลเทคโนโลยี มีจํานวนบุคลากร

ทั้งสิ้น 15 คน โดยมีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบดูแลระบบเครือขายของมหาวิทยาลัยทุกวิทยาเขต 

การบรหิารจัดการ Server เชน ระบบเมล ระบบฐานขอมูล ตลอดจนการบํารงุรักษาอุปกรณเครือขาย

หลักของมหาวิทยาลัย ใหสามารถใชงานไดอยางปกติ อีกทั้งการวิเคราะหระบบงานและพัฒนา

โปรแกรม เชน ระบบทะเบียนนักศึกษา ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน ใหคําปรึกษาและชวย

แกไขปญหาเก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศแกเจาหนาที่ประจําหนวยงานตาง ๆ 

4.1.3 ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี มีทั้งหมดจํานวน 3 งาน ประกอบดวย งาน

บริการกรุงเทพฯ (วังทาพระ ตลิ่งชัน เมืองทอง) งานบริการเพชรบุรี งานบริการสนามจันทร มีจํานวน

บุคลากรท้ังสิ้น 16 คน โดยมีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรับ

การเรียนการสอน การอมรมสัมมนา การศึกษาวิจัย และการศึกษาคนควาดวยตนเองของนักศึกษา 

และการบริการที่เกี่ยวของกับคอมพิวเตอรและการใหบริการพิมพงานสําหรับนักศึกษา และ

ประสานงานวิทยาเขตทุกฝายของหนวยงานใหบริการติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร บํารุงรักษาอุปกรณ

คอมพิวเตอร วังทาพระ สํานักงานอธิการบดีตลิ่งชัน ใหบริการเครือขาย ติดตั้งสายสัญญาณ ติดตั้ง

เครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชงานเครือขาย 

4.1.4 ฝายนวัตกรรมและวิชาการ มีท้ังหมดจํานวน 4 งาน ประกอบดวย งาน

นวัตกรรมการเรียนการสอนออนไลน งานนวัตกรรมและวิจัย งานบริการวิชาการและฝกอบรม งาน

สารสนเทศภูมิศาสตร มีจํานวนบุคลากรทั้งสิ้น 16 คน โดยมีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ งานรับ

สมัครนักศึกษาโครงการตาง ๆ งานสนับสนุนเชิงเทคนิค งานฝกอบรม งานจัดทําเว็บไซต งานบริการ

ตรวจขอสอบดวยเครื่องตรวจขอสอบ งานวิเคราะหขอมูลทางสถิติ และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับ

ซอฟตแวร การผลิตสื่อการสอนและดูแลระบบ e-Learning ของมหาวิทยาลัย ใหบริการดานสื่อการ

สอนและใหคําปรึกษาดานเทคโนโลยีการผลิตสื่อการสอนทุกประเภทแกนักศึกษา อาจารย และ
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บุคลากรของมหาวิทยาลัย อีกทั้งสรางเครือขายดานระบบสารสนเทศภูมิศาสตรระหวางมหาวิทยาลัย

ศิลปากรกับหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน จัดการขอมูล การวางแผนและดําเนินการกับฐานขอมูล

ของแตละชุมชนทางภูมิภาคตะวันตก 

 

4.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี 

มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบการดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรับการเรียน

การสอน การอบรมสัมมนา การศึกษาวิจัย และการศึกษาคนควาดวยตนเองของนักศึกษาและการ

บริการตาง ๆ ที่เก่ียวของกับคอมพิวเตอรและการใหบริการพิมพงานสําหรับนักศึกษา รวมถึงงาน

บริการและซอมบํารุงอุปกรณคอมพิวเตอรโดยตองใชความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดาน

เทคนิคทางคอมพิวเตอร และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

 

4.3 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนายเบญจพล อินทรตามา ตําแหนงนัก

คอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ 

4.3.1 ภาระงานหลัก 

- ควบคุมดูแลหองปฏิบัติการทางคอมพิวเตอร การเตรียมความพรอมการใชงาน 

- งานซอมบํารุงอุปกรณคอมพิวเตอร  

- งานดานระบบความปลอดภัย กลองวงจรปด การเขา-ออกภายในสํานักฯ 

- งานควบคุมเบิก-จายอุปกรณคอมพิวเตอร  

- การใหคําปรึกษาและแกไขปญหาการใชงานอุปกรณคอมพิวเตอร ใหกับ อาจารย 

บุคลากรทั้งภายในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงนักศึกษาใน

มหาวิทยาลัย 

- การประสานงานกับหนวยงานตางๆในการติดตอขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

การดําเนินการเตรียมซอฟตแวร หรือออกนอกสถานท่ีเพื่อการแกไขปญหาการใช

งานอุปกรณคอมพิวเตอรตามหนวยงานตางๆ 

 

4.3.1 ภาระงานรอง 

- คณะกรรมการโครงการตางๆ 

- เปนวิทยากรและผูชวยวิทยากร ในโครงการฝกอบรมบริการวิชาการตางๆ 

- งานพ่ีเลี้ยงนักศึกษาฝกงาน 
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- งานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

 

4.4 ผลงานเชิงพัฒนาของนายเบญจพล อินทรตามา ตําแหนงนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับ

ปฏิบัติการ 

- วิทยากรและผูชวยวิทยากรโครงการอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ หัวขอผูดูแล

ระบบคอมพิวเตอรของโรงเรียน 

- หัวหนาโครงการอบรมการบรหิารและจัดการระบบหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 



บทท่ี 3  

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง คูมือปฏิบัติงานการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรฉบับนี้ มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ดังนี้  

 

3.1 ความรูพ้ืนฐานและทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

 ความรูพื้นฐานสวนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 1) ซีพียู (CPU): CPU ยอมาจาก Central Processing Unit ซึ่งเปนอุปกรณฮารดแวร ท่ี

ประกอบดวยสารซิลิกอนที่เปนสารก่ึงตัวนําทางอิเล็กทรอนิกสผสมกับสารบางอยางที่สามารถทําใหมี

การเหนี่ยวนําไฟฟาได โดยสารซิลิกอนท่ีมีการผสมกับสารวัสดุบางชนิดเรียบรอยแลวเราจะเรียกวา

ทรานซิสเตอร  ภายในซีพียูจะประกอบดวยทรานซิสเตอรหลายสิบลานตัว หรือมากกวานั้น 

ทรานซิสเตอรเหลานี้มีหนาที่คอยควบคุมอุปกรณตาง ๆในคอมพิวเตอรไมวาจะเปนการคํานวณ หรือ

การวิเคราะหขอมูล โดยมีกระบวนการพื้นฐานคือ อานชุดคําสั่ง (fetch), ตีความชุดคําสั่ง (decode), 

ประมวลผลชุดคําสั่ง (execute), อานขอมูลจากหนวยความจํา (memory), เขียนขอมูล/สงผลการ

ประมวลกลับ (write back) 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 ภาพประกอบ CPU 

 2) เมนบอรด (Main board) คือแผงวงจรหลัก ท่ีเปนตัวเชื่อมกับอุปกรณอ่ืน ๆ ของ

เครื่อง คอมพิวเตอร เขาดวยกัน อุปกรณที่ตองนําไปติดตั้งบนเมนบอรดไดแก CPU, RAM, VGA Card 

นอกจากอุปรณท่ีนํามาเสียบบนเมนบอรดแลว ยังมีอุปกรณหลายชิ้นที่ปจจุบันถูกติดตั้งเปนอุปกรณ

มาตรฐานบนเมนบอรดเลย ไดแก Sound Card และ Lan Card เปนตน บนเมนบอรดยังมีชองเสียบ

ที่เรียกวาพอรท (Port) ตาง ๆ อีกมากมาย ชองเสียบเหลานี้เปนชองเสียบสําหรับเชื่อมตอกับอุปกรณ

อ่ืน ๆ เชน เมาส (Mouse), คียบอรด (Keyboard) และปริ้นเตอรเปนตน เนื่องจากเมนบอรดเปน
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อุปกรณที่เปนแกนหลักของเคร่ืองคอมพิวเตอร เม่ือเมนบอรดเกิดการชํารุดเสียหาย จนตองเปล่ียน

เมนบอรด จึงเปนอะไรที่คอนขางยุงยากมากกวาการเปล่ียนอุปกรณอ่ืน ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ภาพประกอบเมนบอรด 

 

 3) แรม (RAM) ยอมาจาก Random Access Memory RAM คือหนวยความจําหลักของ

คอมพิวเตอร (เปนหนวยความจําแบบชั่วคราว ซึ่งหมายถึงจะสามารถทํางานไดเม่ือมีกระแสไฟฟามา

หลอเลี้ยง เมื่อมีการตัดกระแสไฟฟาหรือปดเคร่ืองคอมพิวเตอร ขอมูลใน RAM ก็จะหายไป) RAM 

เปนองคประกอบท่ีมีความสําคัญตอประสิทธิภาพการทํางานโดยรวม รวมถึงความเร็วในการทํางาน

ของระบบคอมพิวเตอร 

 RAM ทําหนาที่รับขอมูลหรือชุดคําสั่งจากโปรแกรมสําเร็จรูปตางๆท่ีกําลังเปดใชงานอยูใน

คอมพิวเตอร แลวสงตอไปยัง CPU หรือ Central Processing Unit ซ่ึงเปนหัวใจหรือสมองของ

คอมพิวเตอรนั้นๆใหประมวลผล คํานวณ และวิเคราะหขอมูลตามตองการ เมื่อ CPU คํานวณเสร็จ

แลว จะสงผลการคํานวณหรือวิเคราะหนั้นๆกลับมายัง RAM เพ่ือสงตอไปยงัโปรแกรมเจาของชุดคําสั่ง 
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กอนจะแสดงผลของการคํานวณออกมาทาง Output devices ตางๆ เชน ทางหนาจอมอนิเตอรหรือ

เคร่ืองพิมพ เปนตน ซึ่งมีหลายชนิดหรือหลายสถาปตยกรรม แตการนํามาใชงานจะขึ้นอยู กับ

เมนบอรดที่รองรับวามีการใชสถาปตยกรรมแบบใด เชน SD RAM, DDR RAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 ภาพประกอบแรม 

 

 4) ฮารดดิสกไดรฟ (Hard disk drive - HDD) โดยสวนใหญจะเรียกวาฮารดดิสก (Harddisk) 

ลักษณะคลายเคร่ืองเลนแผนเสียงขนาดเล็กที่อยูภายในคอมพิวเตอร เปนกลองเหล็กส่ีเหล่ียมที่

ประกอบไปดวยแผนจานเก็บขอมูล (Platter) รวมทั้งมีหัวอานและเขียน (Read / Write Head) 

ขอมูล คลายเข็มเลนแผนเสียงอยูภายในอีกดวย โดยปกติแลว HDD สําหรับ Desktop จะมีขนาดของ

อุปกรณ (Form Factor) อยูท่ีประมาณ 3.5 นิ้ว สวนของโนตบุคจะอยูท่ี 2.5 นิ้ว โดย HDD นั้นจัดวา

เปนหนวยความจําภายนอกที่ทําหนาที่ จัดเก็บขอมูลตางๆ บนคอมพิวเตอร ไมวาจะเปนโปรแกรม 

(Program) ขอมูลเอกสาร (Document) รูปภาพ (Image) เกม (Game) หรือขอมูลสําคัญอื่นๆ 

ภายในคอมพิวเตอร ซ่ึงขอมูลที่ฮารดดิสกจัดเก็บเอาไวนี้จะคงอยูภายในเคร่ืองจนกวาเราจะลบทิ้งดวย

ตนเอง (หรือโดนไวรัสลบทิ้งไป)  
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 ในปจจุบัน ฮารดดิสกไดปรับเปล่ียนเทคโนโลยีไปอยางรวดเร็ว ทําใหมีฮารดดิสกในรูปแบบ

ใหมๆ อยางเชน SSD (Solid-State Drive) เปนอุปกรณจัดเก็บขอมูลภายในคอมพิวเตอร ที่ไดรับการ

พัฒนาตอยอดมาจากฮารดดิสก โดยเปลี่ยนจากการใชจานหมุนในการอาน-เขียนขอมูลแบบเดิม มา

เปนการใช งานชิปคอมพิวเตอร ท่ี เรียกวา Flash Memory ในการบันทึกขอมูลตางๆ ภายใน

คอมพิวเตอรแทน ซึ่งการเปล่ียนไปใช Flash Memory ในการเก็บขอมูลนั้นก็ทําให SSD สามารถ

ทํางานอานเขียนขอมูลไดไวกวา HDD แถมดวยขนาดท่ีเล็กกวา ทําให SSD นั้นไดรับความนิยมมากใน

ปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.4 ภาพประกอบฮารดดิสก 

 

 

 5) การดแสดงผลหรือการดจอ (Graphic Card) เปนอุปกรณที่รับขอมูลเก่ียวกับการแสดงผล

จากหนวยความจํา มาคํานวณและประมวลผล จากนั้นจึงสงขอมูลในรูปแบบสัญญาณเพ่ือนําไป

แสดงผลยังอุปกรณแสดงผล 

  การดแสดงผลสมัยเกาทําหนาที่แปลงขอมูลดิจิทัลเปนสัญญาณเทานั้น แตจากกระแสของ

การดเรงความเร็วสามมิติ ในชวงคร่ึงหลังของทศวรรษที่ 90 ทําใหเทคโนโลยีดานสามมิติพัฒนาไปมาก
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ปจจุบันการดแสดงผลสมัยใหมไดรวมความสามารถในการแสดงผลภาพสามมิติมาไวเปนมาตรฐาน 

และไดเรียกชื่อใหมวา GPU (Graphic Processing Unit) โดยสามารถลดงานดานการแสดงผลของ

ของหนวยประมวลผลกลาง (CPU) ไดมาก    

         ในปจจุบันการดแสดงผลจํานวนมากไมอยูในรูปของการด แตจะอยูเปนสวนหนึ่งของ

แผงเมนบอรดซึ่งทําหนาท่ีเดียวกัน วงจรแสดงผลเหลานี้มักมีความสามารถดานสามมิติคอนขางจํากัด 

แตก็เหมาะสมกับงานในสํานักงาน เลนเว็บ อานอีเมลเปนตน สําหรับผูที่ตองการความสามารถดาน

สามมิติสูง ๆ เชน ใชเพื่อเลนเกมคอมพิวเตอร ฮารดแวรยังอยูในรูปของการดที่ตองเสียบเพิ่มเพ่ือใหได

ภาพเคลื่อนไหวที่เปนสามมิติท่ีสมจริง ในทางกลับกัน การใชงานบางประเภท เชน งานทางการแพทย 

กลับตองการความสามารถการแสดงภาพสองมิติท่ีสูงแทนที่จะเปนแบบสามมิติ    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.5 ภาพประกอบการดแสดงผล 
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6) เน็ตเวิรคการด (Network Card) เปนอุปกรณที่ทําหนาที่เชื่อมตอระหวางคอมพิวเตอร

และระบบเครือขาย  สวนใหญจะเรียกวา NIC (Network Interface Card) หรือบางที่ก็เรียกวา แลน

การด (LAN Card) อปุกรณนี้จะทําหนาท่ีแปลงขอมูลออกแบบใหใชกับเครือขายประเภทตางๆ เชน อี

เธอรเนต็การด โทเคนริงการด เปนตน การดแตละประเภท อาจใชไดกับสายสัญญาณบางชนิดเทานั้น 

หรืออาจใชไดกับสัญญาณหลายชนิด เน็ตเวิรคการดจะติดต้ังกับคอมพิวเตอรโดยเสยีบเขากับชองบน

เมนบอรดของคอมพิวเตอร สวนมากคอมพิวเตอรที่ผลิตในปจจุบันจะมีเฉพาะชอง PCI ซึ้งจะใชบัส

ขนาด 32 บิต อยางไรก็ตามยังมีคอมพิวเตอรรุนเกาที่ยังมชีองแบบ ISA อยู ซ้ึงมีบัสขนาด 16 บิต 

การดที่เปนแบบ ISA จะประมวลผลขอมูลชากวาแบบPCI 

 อตัราขอมูลที่สามารถสงผานไดมีหลายระดับ เชน 10 Mbps. 100 Mbps หรือ 1,000 Mbps 

บางการดอาจทํางานไดที่ความเร็วเดียว สวนบางการดอาจสามารถทํางานไดหลานระดับความเร็ว เชน 

การดที่ระบุวาเปนแบบ 10/100 Mbps หรือ 10/1000 หมายความวาการดนี้ใชไดกับเครือขายที่มี

ความเร็วทั้ง 10 Mbps และ 100 Mbps หรือ การดนี้ใชไดกับเครือขายท่ีมีความเร็วท้ัง 10 Mbps 

และ 1000 Mbps การเลือกอัตราขอมูลขึ้นอยูกับฮับหรือสวิตช ที่คอมพิวเตอรเคร่ืองนี้ตองเชื่อมตอ

เขา ในปจจุบัน เมนบอรดสวนใหญไดมีพอรตแลนติดต้ังมาอยูแลว(On Board) จึงไมจําเปนตองหามา

ติดต้ังเพ่ิมเติม ตามภาพที่ 3.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.6 ภาพประกอบ เน็ตเวิรค การด (Network Card) 

Network Port 
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7) พาวเวอรซัพพลาย (Power Supply) หรือ Power Supply Unit (PSU) เปนอุปกรณท่ี

ทําหนาที่จายไฟใหกับคอมพิวเตอร โดยแปลงสัญญานไฟฟาจากไฟฟากระแสสลับ(AC) 220 โวลท ให

เปนไฟฟากระแสตรง(DC) เขาสูเมนบอรด (Main Board) มีสายเช่ือมตางๆ โดยแปลงเปน 3 โวลท, 5 

โวลท, 12 โวลท ตามแตละชิ้นสวนภายในของคอมพิวเตอร ทั้งการดจอ ฮารดดิสก เปนตน พาวเวอร

ซัพพลาย มีขนาดกําลังวัตต (Watt) แตกตางกันไปไมวาจะเปน 500 วัตต, 650 วัตต หรือ 750 วัตต 

ขึ้นอยูกับความเหมาะสมของเมนบอรดหรืออุปกรณที่อยูบนเมนบอรดเชน ซีพียู หรือ การดจอ  

 กรณีในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร เปนคอมพิวเตอรชนิด All in One หนวยอุปกรณจายไฟ

อยูในรูปแบบอะแดปเตอร(Adapter) แปลงไฟกระแสสลับ(AC) 220 โวลท เปนไฟกระแสตรง(DC)  

19 โวลท โดยมีสายไฟเชื่อมตอกับคอมพิวเตอรเพียงเสนเดียว ตามภาพท่ี 3.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.7 ภาพประกอบ Power Supply และ Adapter  

 

8) จอมอนิเตอร (Monitor) จอภาพ เปนอุปกรณที่ใชติดตอกับผูใชโดยตรง นับเปนอุปกรณที่

มีความสําคัญมากที่สุดอันหนึ่งของเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะแสดงผลออกมาเปนภาพทางหนาจอ 

โดยการแปลงจากสญัญาณอิเล็กทรอนิกสที่สงเขามา โดยวิธีการนั้นข้ึนอยูกับชนิดของจอภาพ ซึ่ง

สามารถแบงไดเปนจอภาพแบบหลอดรังสีแคโธด(แบบเกา) หรือจอซีอารที (cathode ray tube: 

CRT) และจอภาพแบบผลึกเหลวทรานซิสเตอรแผนบาง หรือจอแบบ แอลซีดี หรือแอลอีดี 
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ภาพที่ 3.8 ภาพประกอบจอมอนิเตอร 

 

9) เมาสและคียบอรด (Mouse & Keyboard) โดยที่คียบอรดทําหนาท่ีรับขอมูลจากผูใช โดย

จะประกอบไปดวยแปนพิมพที่ มีปุมตางๆมากมาย ทั้งปุมตัวอักษร(Typewriter keys) ตัวเลข

(Numeric keypad) ปุมพิเศษ (Special-purpose keys) ปุมควบคุมอ่ืนๆ (Control keys) หรือปุม

ฟงกชั่นตางๆ(Function keys) สําหรับการใชงานคอมพิวเตอรที่ตองใชการพิมพเปนหลัก สวนเมาส

ทําหนาท่ีรับขอมูลจากผูใช โดยจะใชการเล่ือนเมาสเพ่ือบังคับตัวชี้ตําแหนง(Pointer) บนหนาจอ แลว

ใชการกดปุมบนตัวเมาสเพื่อส่ังใหทํางานอะไรบนหนาจอที่จุดนั้นๆได 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.9 ภาพประกอบ เมาสและคียบอรด 
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3.2 จริยธรรมในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 จริยธรรม หมายถึง หลักศีลธรรมจรรยาที่กําหนดขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติ หรือควบคุม

การใชระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศ ซึ่งเมื่อพิจารณาจริยธรรมเก่ียวกับการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศและคอมพิวเตอรแลว สามารถสรุปได 4 ประเด็น ไดแก 

1. ความเปนสวนตัว (Information Privacy)หมายถึง สิทธิที่จะอยูตามลําพังและเปนสิทธิท่ี

เจาของสามารถท่ีจะควบคุมขอมูลของตนเองในการเปดเผยใหกับผูอื่น การละเมิดความเปนสวนตัวที่

เปนขอหนาสังเกต ดังนี้ 

- การเขาไปดูขอความในจดหมายอิเล็กทรอนิกสและการบันทึกขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร

รวมท้ังการบันทึก-แลกเปลี่ยนขอมูลท่ีบุคคลเขาไปใชบริการเว็บไซตและกลุมขาวสาร 

– การใชเทคโนโลยีในการติดตามความเคลื่อนไหวหรือพฤติกรรมของบุคคล เชน บริษัทใช

คอมพิวเตอรในการตรวจจับหรือเฝาดูการปฏิบัติงาน/การใชบริการของพนักงาน 

– การใชขอมูลของลูกคาจากแหลงตางๆ เพ่ือผลประโยชนในการขยายตลาด 

– การรวบรวมหมายเลขโทรศัพท ท่ีอยูอีเมล หมายเลขบัตรเครดิต และขอมูลสวนตัวอื่นๆ 

เพื่อนําไปสรางฐานขอมูลประวัติลูกคาใหมขึ้นมาแลวนําไปขายใหกับบริษัทอ่ืน 

 2. ความถูกตอง (Information Accuracy) ในการใชคอมพิวเตอรเพื่อการรวบรวม จัดเก็บ 

และเรยีกใชขอมูล คุณลักษณะที่สําคัญคือ ความนาเชื่อถือไดของขอมูลจะนาเชื่อถือมากนอยเพียงใด

ยอมข้ึนอยูกับความถูกตองในการบันทึกขอมูลดวย ดังนั้น การพิจารณาใหความสําคัญกับบุคคลที่จะ

เปนผูรับผิดชอบตอความถูกตองของขอมูลท่ีจัดเก็บและเผยแพรยอมมีความสําคัญ 

 3. ความเปนเจาของ (Information Property) ในสังคมของเทคโนโลยีสารสนเทศมักจะ

กลาวถึงการละเมิดลิขสิทธ์ิซอฟตแวร เมื่อเราซื้อโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีการจดลิขสิทธ์ิ นั่น

หมายความวาเราจายคาลิขสิทธ์ิในการใชซอฟตแวรนั้น ซึ่งลิขสิทธ์ิในการใชจะแตกตางกันไปในแตละ

สินคาและบริษัท บางโปรแกรมอนุญาตใหติดตั้งไดเพียงเคร่ืองเดียว ในขณะที่บางโปรแกรมอนุญาตให

ใชไดหลายเครื่อง ตราบใดที่เรายังเปนบุคคลที่มีสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอรที่ซื้อมาการคัดลอก

โปรแกรมใหกับบุคคลอ่ืน เปนการกระทําที่ตองพิจารณาใหรอบคอบกอนวาทานมีสิทธิในโปรแกรมนั้น

ในระดับใด 
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 4. การเขาถึงขอมูล (Data Accessibility) คือ การปองกันการเขาไปดําเนินการกับขอมูลของ

ผูใชท่ีไมมีสวนเก่ียวของ และเปนการรักษาความลับของขอมูล ตัวอยางสิทธิในการใชงานระบบเชน 

การบันทึก การแกไข/ปรับปรุง และการลบ เปนตน ดังนั้น ในการพัฒนาระบบคอมพิวเตอรจึงไดมีการ

ออกแบบระบบรักษาความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูลของผูใช และการเขาถึงขอมูลของผูอ่ืนโดย

ไมไดรับความยินยอมนั้น ถือวาเปนการผิดจริยธรรมเชนเดียวกับการละเมิดขอมูลสวนตัว ในการใช

งานคอมพิวเตอรและเครือขายรวมกัน หากผูใชรวมใจกันปฏิบัติตามระเบียบและขอบังคับของแตละ

หนวยงานอยางเครงครัดแลว การผิดจริยธรรมตามประเดน็ที่กลาวมาขางตนก็คงจะไมเกิดขึ้น 

 

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 การปฏิบัติงานในการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ตองดําเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน PDCA เปนหลักในการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

ตารางที่ 3.1 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การวางแผน) - เตรียมแผนปฏิบัติการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

- ศึกษาเคร่ืองมือที่ตองใชในการปฏิบัติงาน 

- รวบรวมขอมูลที่ไดมาจากการศึกษาและวิเคราะหแลวมา

กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานให ตรงกับเปาหมายท่ี

ตองการ 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) - ดําเนินการตามแผนงานที่ไดกําหนดไวตามขั้นตอน  

- มีการนําเคร่ืองมือจากที่ไดศึกษานํามาทดสอบ แลวนําผลท่ี

ไดมาใชปฏิบัติงานจริง  

- ระหวางดําเนินการหากพบปญหา ใหดําเนินการแกไข

ในทันที 

C = Check (ตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามแผน) 

- ตรวจสอบความถูกตองของแผนปฏิบัติการ จัดการ

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

- ตรวจสอบการดํา เนินการในข้ันตอนตางๆ ของการ

ปฏิบัติงาน  
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

A = Act (ปรับปรุงแกไข) - ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 

- สรปุผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา ทํา

สรุปผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูรับบริการ เพ่ือ

เปนขอมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแกไขในขั้นตอนตอไป  

 

 



บทที่  4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

           4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

1.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน การจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยศิลปากร ใชหลักการทํางานและแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

             1.1 หลักการทํางาน  

      คูมือการปฏิบัติงาน การจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยศิลปากรฉบับนี้ เปนการใหบริการ และสนับสนุนการการเรียนการสอนของอาจารย-นักศึกษา 

การพัฒนาบุคลากร การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ ประสบการณดวยการเรียนรู ตลอดจนการอบรม

สัมมนา ซึ่งการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรและเจาหนาที่ผู

ปฎิบัติงาน ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัยหลักการทํางานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความ

เชี่ยวชาญเฉพาะดาน เพ่ือประกอบการตัดสินใจและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับที่เก่ียวของ  และหลีกเลี่ยงการกระทํา

ใด ๆ ที่อาจทําใหเกิดความเสื่อมเสียแกองคกร 

2. ใหบริการดวยความเต็มใจ ไมมีอคติ สงเสริมความพึงพอใจตอผูรับบริการ 
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3. มีความโปรงใส ในการปฏิบัติงานใหเห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ 

ขอบังคบั ของมหาวิทยาลัย 

4. ไมปกปดขอเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเปนสาระสําคัญ ซึ่งสามารถติดตาม

และตรวจสอบได 

5. ความซื่อสัตย สุจริต ประพฤติตนสอดคลองตามจรรยาบรรณของบุคลากรที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

6. การปฏิบัติงานตองมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกตอง รวดเร็ว  

7. การประสานงานในภาระงานท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ การทํางานเปน

ทีม และสรางเครือขายภายในองคกร 

8. การปฎิบัติงานคํานึงถึงผลประโยชนของมหาวิทยาลัย และการประหยัดทรัพยากร  

 

 1.2 แนวทางการปฏิบัติงาน 

นอกจากหลักการทํางานแลว ยังตองใชสมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณในการ

ทํางาน มาชวยกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามภาระงานของฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและมหาวิทยาลัยโดยมีแนวทางปฏิบัติงาน ดังนี้ 

แนวทางที่ 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็น ดังนี้  

1. มีการศึกษา วิเคราะหภาระงานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

2. มีการวางแผนงาน กําหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีปฏิทินการ   

   ปฏิบัติงาน 

3. มีการกํากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกหกเดือน 

4. มีการนําผลการประเมนิมาใช เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองและหนวยงาน 

5. พัฒนาและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของ  

   หนวยงานและมหาวิทยาลัย 
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แนวทางที่ 2 บุคลากรมีความสามารถในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. มีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ผลงานที่ปฏิบัติมคีวามเรียบรอย รวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และมีประโยชนตอการ   

   บริหารของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและมหาวิทยาลัย 

3. ไดเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหาขอบกพรองที่เกิดขึ้นได 

4. ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตรของคณะและ   

   มหาวิทยาลัย 

5. การใหบริการมีความมุงมั่น ทุมเท เอ้ืออาทร มีความเสมอภาคตอผูรับบริการ 

 

แนวทางที่ 3 บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่ดี ดังนี้ 

1. เปนผูใหบริการที่ดี โดยยึดผูรับบริการเปนศูนยกลาง 

2. เปนผูสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพของตน 

3. เปนผูปฏิบัติงานที่มุงผลสัมฤทธิ์ 

4. เปนผูใหความสําคัญในการทํางานเปนทีม 

5. เปนผูปฏิบัติงานโดยยึดมั่นในความถูกตอง ชอบธรรม และมีจริยธรรม 

 

แนวทางที่ 4 บุคลากรเปนผูปฏิบัติงานสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและ 

มหาวิทยาลัย 

1. สนับสนุนการบริหารจัดการดานการวิจัยอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ

เปาหมาย 

2. สนับสนุนการใหบริการดานการวิจัย 

3. สนับสนุนภารกิจการบริหารงานของกอง และมหาวิทยาลัย 

4. สนับสนุนการบริหารจัดการดานการวิจัยแบบอัจฉริยะ (Smart office) 

5. สนับสนุนการสรางผลงานวิจัย เผยแพร เพ่ือพัฒนางาน องคกร ชุมชน และสังคม 
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แนวทางที่ 5 บุคลากรเปนผูปฏิบัติงานสอดคลองกับพันธกิจของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีและ

มหาวิทยาลัย 

1. ใหบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการสนับสนุนงานดานการ

เรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 

2. ใหบริการและสนับสนุนการใชงานระบบเทคโนโยลีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือ

สนับสนุนการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 

3. สนับสนุนการคนควาและสรางสรรคผลงานวิจัยของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งนําไปสู

การพัฒนาผลงานไปประยุกตใชงานในภารกิจตางๆ ของมหาวิทยาลัย 

4. ใหบริการทางวิชาการแกสังคม เพ่ือเสริมสรางความเข็มแข็งแกชุมชนในดานการ

พัฒนาและการประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ พรอมทั้งการใหการสนับสนุนงาน

บริการวิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย 

5. สนับสนุน สืบสาน ทํานุบํารุง ศิลปวัฒนธรรม โดยการประยุกตใชเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร รวมกับภูมิศาสตรสารสนเทศ ในการดําเนินกิจกรรม 

 

 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สํานักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

มหีองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จํานวนสามหอง ไดแก หองบริการคอมพิวเตอรทั่วไปที่ไมใชในการเรียนการ

สอนจํานวนหนึ่งหอง หองคอมพิวเตอรที่ใชเพ่ือการเรียนการสอนและการอบรมจํานวนสองหอง โดยคูมือ

ปฏิบัติงานนี้จะมุงเนนไปที่หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการเรียนการสอนและการอบรมเปนหลัก 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

  

  



28 
 

 
 

2.1 ขั้นตอนการเตรียมความพรอมสภาพแวดลอมภายในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

  ขั้นตอนนี้เปนการตรวจสอบความเรียบรอยของสภาพแวดลอมของหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร อันไดแก ระบบไฟสองสวาง ระบบไฟฟาภายในหองปฏิบัติการ เครื่องปรับอากาศ 

โสตทัศนูปกรณ ตามภาพที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการเตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
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จากภาพที่ 4.1 สามารถอธิบายขั้นตอนการเตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรดังนี้ 

1) ทําการเปดสวิทชไฟสองสวาง ตรวจสอบไฟสองสวางวาติดทุกดวงเปนปกติหรือไม ถามีหลอด

ดับ ทําการตรวจหาสาเหตุ วาเกิดจากสวนใด เชน หลอดไฟเสีย อุปกรณรวม บัลลาสต 

สตารทเตอร หรือระบบวงจรไฟฟาสองสวาง เมื่อพบหาสาเหตุใหดําเนินการแกไข ตามอาการ 

อาทิเชน เปลี่ยนหลอดไฟ อุปกรณรวมตางๆ กรณีที่เกิดจากวงจรไฟฟาสองสวาง ใหทําการ

ประสานงานกับทางสํานักงานของหนวยงานเพ่ือติดตอหนวยระบบไฟฟาของทาง

มหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1.1 ภาพประกอบสวิตชไฟสองสวาง  

 

2) ทําการเปดสวิทชไฟที่อยูบนรางปลั๊กไฟ ตามโตะคอมพิวเตอรที่ตองใชงาน กรณีที่เปดสวิทช

ไฟไมติด ใหทําการตรวจสอบในสวนของรางปลั๊กไฟ วาฟวสชํารุดหรือไม (ฟวสขาด) หากพบ 

ใหดําเนินการเปลี่ยนอุปกรณ หากไมพบอาการเสียหาย ใหตรวจสอบระบบไฟฟาภายใน

อาคาร ถาปญหาเกิดจากระบบไฟฟาภายในอาคาร ใหทําการประสานงานกับทางสํานักงาน

ของหนวยงานเพื่อติดตอหนวยระบบไฟฟาของทางมหาวิทยาลัยเพ่ือดําเนินการตอไป 
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ภาพที่ 4.1.2 ภาพประกอบรางปลั๊กไฟตามแตละโตะคอมพิวเตอร 

 

3) ทําการเปดสวิทชเครื่องปรับอากาศ ตรวจสอบเครื่องปรับอากาศยังทํางานตามปกติหรือไม 

ถาเปดสวิทชแลว เครื่องปรับอากาศยังไมทํางาน ใหทําการตรวจสอบระบบไฟจากเซอรกิต

เบรกเกอรบริเวณหนาหองปฏิบัติการวาเปดแลวหรือยัง ในกรณเีครื่องปรับอากาศทาํงานแต

ไมมีความเย็นออกมา ใหตรวจสอบที่ สวิทชเปดปดและปรับคาอุณหภูมิ หากดําเนินการ

ดังกลาวแลวยังมีอาการเดิมอยู ใหทําการประสานงานกับทางสํานักงานของหนวยงานเพื่อ

ติดตอหนวยงานภายนอกเขามาแกไขตอไป 
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ภาพที่ 4.1.3 ภาพประกอบเครื่องปรับอากาศ 

 

  

4) ทําการเปดอุปกรณดานโสตทัศนูปกรณ ไดแก เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน เครื่องฉายภาพ

แอลซีดีโปรเจคเตอร จอแอลอีดีทวีี  

- ในสวนของเครื่องขยายเสียง ทดสอบโดยการ เปดเครื่องที่สวิทชดานหลังเครื่อง เปด

ไมโครโฟน(ไมคฯลอย) แลวพูดมีเสียงออกตามปกติหรือไม ถามีเสียงออก ทดลองปรับ 

เรง-ลด ความดังของเสียง ตามภาพที่ 4.1.4 ถาไมมีเสียงออก ตรวจสอบที่ตัวไมโครโฟน

วาแบตเตอรี่ออนหรือหมด โดยดูไดจากไฟแสดงสถานะที่ตัวไมโครโฟน ไฟขึ้นสีเขียว=

แบตเตอรี่ปกติ ไฟข้ึนสีแดง=แบตเตอรี่ออนกําลัง ทําการเปลี่ยนแบตเตอรี่ใหม(แบตเตอรี่ 
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- ชนิดอัลคาไลนขนาด AA) ไมมีไฟขึ้นสถานะ=แบตเตอรี่หมดหรือไมไดใสแบตเตอรี่ การ

เปลี่ยนแบตเตอรี่ใหม(แบตเตอรี่ชนิดอัลคาไลนขนาด AA) เมื่อไมโครโฟนมีสถานะปกติ 

แตเสียงยังไมออกใหตรวจสอบที่เครื่องขยายเสียง มีการลดระดับเสียงลงหรือไม ทําการ

ปรับ เพ่ิม-ลด ใหม ตรวจสอบสายสัญญานที่เชื่อมตอกับลําโพง วาสายหลุดหรือไม ถา

การเชื่อมตอทุกอยางเปนปกติแลวยังไมสามารถใชงานได ใหนําเครื่องขยายเสียงออกมา

ตรวจซอมพรอมกับนําเครื่องขยายเสียงสํารองไปเปลี่ยนเพ่ือใชงานตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1.4 ภาพประกอบเครื่องขยายเสียง-อุปกรณรับสัญญานไมคโครโฟนไรสาย 

ดานหลังเครื่องขยายเสียง 

ปุมสวิทชเปด-ปด เคร่ืองขยายเสียง 

ปุมปรับเรง-ลดระดับเสียง 
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- เครื่องฉายภาพแอลซีดีโปรเจคเตอร อุปกรณขยายสัณญาณภาพ และจอแอลซีดีทวีี ทํา

การเปดเบรกเกอรไฟเพ่ือใหอุปกรณทํางาน ตรวจสอบการทาํงานดวยการเปดเครื่อง

คอมพิวเตอรของผูสอน เพ่ือดูสัญญาณภาพ วามีสัญญาณออกหรือไม ทั้งจอรับสัญญาณ

แอลซีดีโปรเจคเตอร และจอแอลซีดีทีวี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1.5 ภาพประกอบอุปกรณสวิทชเบรกเกอรเปด-ปดระบบไฟเขาเครื่องฉายภาพแอลซีดี

โปรเจคเตอร 
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2.2 ขั้นตอนการเตรียมความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการ 

  ตามที่ไดกลาวมาแลวขางตน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรที่ใชเพ่ือการเรียนการสอน และ

การอบรมสัมมนา มีจํานวนสองหอง ไดแก หอง LAB 2301 (จํานวน 46 เครื่องรวมเครื่องผูสอน) และ 

หอง LAB 2303 (จํานวน 81 เครื่องรวมเครื่องผูสอน) โดยเครื่องคอมพิวเตอรทั้งหมดเปนเครื่อง

คอมพิวเตอรชนิด All In One การเตรียมความพรอมการใชงาน ในสวนของการดําเนินการจะเหมือนกัน

ทั้งสองหอง เนื่องจากเปนเครื่องคอมพิวเตอรที่มีทรัพยากรเดียวกัน ตางกันในสวนของการตั้งคาปลีกยอย

ลงไป เชน โปรแกรมที่ตองใชเรียนในแตละหอง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเตรียมความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอร 
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ภาพที่ 4.2 แสดงข้ันตอนของการปฏิบัติงานในการเตรียมความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอร 

ผูรับผิดชอบ 

นักคอมพิวเตอร 

นักคอมพิวเตอร 

นักคอมพิวเตอร 

เริ่มตน 

สํารวจความตองการใชงาน 
โปรแกรม, คุณสมบติัโปรแกรม, 
คุณลักษณะของผูที่ตองการใช 

เปดเครื่อง

เปดเครื่องฯไดตามปกต ิ

หรือไม 

สรางเครื่องมือ  
(USB Startup Disk) 

เตรียมเครื่องคอมพิวเตอรตนแบบ 
ตดิตั้งระบบปฏิบัติการ(Windows), 

โปรแกรมที่ตองใชงานตางๆ 
จากการสํารวจในเริ่มแรก 

สรางไฟลตนแบบไวที ่ 
External Hard Drive/USB Flash Drive 

ตรวจสอบ

ติดตองานพัสดุเพ่ือขอซื้อ 

อะไหลมาทดแทน 

เปดเครื่องไมได 

เปดเครื่องไดตามปกต ิ แกไขแลว 

10-15 นาที 

ดําเนินการแกไข
1.5 ชั่วโมง 

15-20 นาที 

สิ้นสุด 

โคลนนิ่ง ไฟลจาก  
External Hard Drive/ USB Flash Drive 

ลงสูเครือ่งคอมพวิเตอรทั้งหมด 

5-6 ชั่วโมง 

ปรับแตงคาตางๆของเครือ่ง 

 รวมทั้ง การ Activate Software 

1.5 ชั่วโมง 

แกไขไมได 
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จากภาพที่ 4.2 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานในการเตรียมความพรอมของเครื่องคอมพิวเตอรได

ดังนี้ 

5) เนื่องดวยเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการเปนเครื่องชนิด All in One การที่จะแกะฝา

เครื่องเพ่ือถอด-ประกอบ หรือปรับเปลี่ยนอุปกรณ เชนการถอดฮารดดิสกออกมาเพื่อจะทํา

ตนแบบจะทําการลําบากกวาเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามปกติ ตองมีการระมัดระวังอยาง

สูงในการถอด-ประกอบ จึงมีความจําเปนในการสรางเครื่องมือจาก USB flash drive การ

สรางเครื่องมือนี้คือ การเตรียมโปรแกรมที่จะใชในการจัดการกับเครื่องคอมพิวเตอร โดยที่

โปรแกรมนี้จะตองทํางานบน USB flash drive เพ่ือที่จะนําไปใชจัดการกับขั้นตอนตางๆ

ตอไป ในที่นี้จะใชโปรแกรมที่ชื่อวา R – Drive image เวอรชั่น 7.0 เขามาจัดการ  

- ทําการดาวนโหลดไฟลติดตั้งจากเว็บไซด https://www.drive-image.com/ จะไดไฟล

ที่ชื่อวา RDriveImage7.exe 

- เมื่อดาวนโหลดมาแลว ทําการติดตั้งทาํการติดตั้งโปรแกรม ใหดับเบิ้ลคลิกไฟล 

RDriveImage7.exe ตามภาพที่ 4.2.1 

-  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.1 เริ่มดําเนินการติดตั้งโปรแกรม 

- หลังจากเริ่มติดตั้งโปรแกรมแลว จะมีหนาตางใหดําเนินการ ใหคลิกที่ Next ตามภาพที่ 

4.2.2 เพ่ือเขาสูการติดตั้งโปรแกรม จากนั้นดําเนินการตอตามภาพประกอบที่ 4.2.3, 

4.2.4, 4.2.5, 4.2.6, ตามลําดับเปนอันสิ้นสุดการติดตั้งโปรแกรม 

ดบัเบิ ÊลคลกิทีÉไฟลน์ี ÊเพืÉอทาํการตดิตัÊงโปรแกรม 



37 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.2 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม เริ่มตนติดตั้งโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.3 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม ยอมรับขอกําหนดของโปรแกรม 

 

คลิกที่ปุม Next เมื่อเร่ิมทําการติดตั้งโปรแกรม 

คลิกเลือกเพ่ือยอมรับขอกําหนดตดิตั้งโปรแกรม   1 

คลิก “Next” เพ่ือเขาสูหนาตางถัดไป 2 
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ภาพที่ 4.2.4 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม การกําหนดที่อยู Folder ติดตั้งโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.5 หนาตางการติดตั้งโปรแกรม การกําหนดตําแหนง Menu Folder ติดตั้ง Program’s 

Shortcuts 

คลิก “Next” เพ่ือเขาสูหนาตางถัดไป 

กําหนด Folder สําหรับตดิตั้งโปรแกรม ในที่นี้ใชคาพื้นฐานที่โปรแกรมกําหนดให 

คลิก “Install” เพ่ือทําการติดตั้งโปรแกรม 



39 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.6 หน้าต่างสิ้นสุดการติดตั้งโปรแกรม 

- เตรียม USB flash drive ที่จะน ามาสร้างเครื่องมือ USB Startup Disk โดยไม่จะเป็น

ต้องมีขนาดความจุใหญ่มากแต่จ าเป็นต้อง Format ในรูปแบบของ FAT หรือ FAT32 

เท่านั้น เป็นข้อก าหนดของโปรแกรม ด้วยข้อจ ากัดในการ Format รูปแบบนี้

(FAT/FAT32) ไฟล์ที่มีขนาดใหญ่กว่า 4 GB จะไม่สามารถบันทึกได้ แต่ไฟล์ต้นฉบับที่จะ

สร้างมีขนาดใหญ่กว่า 18-20 GB จึงไม่สามารถบันทึกไปใน USB Startup Disk ได้ 

จ าเป็นที่ต้องบันทึกไปยัง External Hard Drive/USB Flash Drive อ่ืน ที่ไม่ใช่ USB 

Startup Disk 

- ท าการเปิดโปรแกรม “R – Drive image” ขึ้นมาจะได้หน้าตาโปรแกรมตามภาพที่ 

4.2.7 ให้คลิกท่ีปุ่มเมนู “Create Startup Disk” เพ่ือท าการสร้างเครื่องมือไปที่ USB 

flash drive (USB Startup Disk) และท าต่อไปตามภาพประกอบที ่4.2.7 - 4.2.10  

 

คลิกปุ่ม Finish เป็นการสิ้นสดุการติดตั้งโปรแกรม 
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ภาพที่ 4.2.7 เขาสูกระบวนการสราง USB Startup Disk 

 

 

 - 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.8 การสราง USB Startup Disk  

คลิกที่ปุมเมนู Create Startup Disks 

เลือก USB flash drive ที่ใชสรางเคร่ืองมือ 1 

หลังจากเลือก USB flash drive แลว ใหคลิกปุม Next 2 
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ภาพที่ 4.2.9 การสราง USB Startup Disk (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.10 เสร็จสิ้นกระบวนการสราง USB Startup Disk  
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 6) หลังจากสราง USB Startup Disk เสร็จแลว ขั้นตอนตอไปคือการเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือ

ตรวจเช็คสภาพเครื่องวายังทํางานเปนปกติหรือไม หาเปดเครื่องไมติด ใหดําเนินการตรวจหาสาเหตุวาเกิด

จากอุปกรณภายในสวนใด หากพบวามีอุปกรณชํารุด ใหประสานงานกับหนวยพัสดุเพ่ือทําการติดตอกับ

บริษัทที่รับผิดชอบ(กรณีที่ยังอยูในประกัน) หรือเพ่ือซื้ออะไหลมาแทนที่อุปกรณที่ชํารุด(กรณีที่หมด

ประกันแลว) เมื่อทําการแกไขสําเร็จก็เตรียมสรางเครื่องคอมพิวเตอรตนแบบตอไป 

 7) สรางไฟลคอมพิวเตอรเครื่องตนแบบ คอืการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows, 

โปรแกรมพ้ืนฐานที่จําเปนตองใช ไดแก Microsoft Office, Antivirus, โปรแกรมเฉพาะทางที่ใชสําหรับ

การเรียนการสอน จาการสํารวจความตองการ หรือตามแตละคณะวิชา, หนวยงานตางๆ ที่มีความ

ประสงคขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจัดสงมาใหติดตั้ง เนื่องดวยเครื่องคอมพิวเตอรภายใน

หองปฏิบัติการทั้งสองหอง เปนรุนเดียวกัน โดยจะมีฮารดดิสกเก็บขอมูล 2 ชนิด ภายในเครื่องเดียวกัน 

ไดแก ฮารดดิสกแบบ SSD (Solid State Drive ) มีขนาดความจุ 256 GB และฮารดดิสกแบบ SATA มี

ขนาดความจุ 1 TB โดยการติดตั้งโปรแกรมท้ังหมดจะกระทําที่ฮารดดิสกชนิด SSD  ซึ่งขั้นตอนการติดตั้ง

โปรแกรมตางๆจะไมขออธิบายในสวนนี้ แตจะขออธิบายในสวนขอถัดไป ที่จะกลาวถึงการสรางตนแบบ

หรือ Image File เพ่ือที่จะเปนการสําเนาไฟลนี้ลงเครื่องคอมพิวเตอรอ่ืนๆที่อยูภายในหองปฏิบัติการ 

ภายหลังจากติดตั้งโปรแกรมทั้งหมดสมบูรณแลว 

 8) การทํา Image File จะใชเครื่องมือ USB Startup Disk ที่สรางเสร็จแลว นํามาบูตระบบเพ่ือ

เขาสูโปรแกรม R–Drive image ตามข้ันตอนดังนี้ 

- ทําการเสียบ USB Startup Disk ที่เครื่องคอมพิวเตอรตนแบบ ตามภาพ  4.2.11 
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ภาพที่ 4.2.11  แสดงการติดตั้ง USB Startup Disk  ที่ชองตอ USB ดานขาง 

- ทําการตั้งคาใหคอมพิวเตอรบูต (Boot)ระบบจาก USB Startup Disk เนื่องจากเครื่อง

คอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการทั้งสองหอง เปนเครื่องคอมพิวเตอรที่เปนยี่หอและรุน

เดียวกัน คือ เครื่องคอมพิวเตอรแบบ All in One ยี่หอ HP รุน ProOne 600 G5 

วิธีการเขาตั้งคาใหบูตระบบ สําหรับเครื่องคอมพิวเตอรรุนนี้ ทําไดโดยการกดปุม

คียบอรด F9 ใหเลือกบูตจาก USB Startup Disks ตามภาพที่ 4.2.12 เพ่ือเขาสูขั้นตอน

ถัดไป จะเปนหนา Startup Option 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.12  หนาจอ Boot Menu  
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- ทําการเชื่อมตอ External Hard Drive/USB Flash Drive เพ่ือเตรียมบันทึกไฟล 

Image จากนั้นกลับมาสูในหนาจอเมนูใหเลื่อนแถบตัวชี้ตําแหนงไปที่ “R-Drive Image 

GUI (Graphic Mode) ตามภาพที่ 4.2.13 แลวกดปุม Enter ที่คียบอรดเพ่ือเขาสู

หนาจอถัดไป 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.13 หนาแรก Startup Options  

- สวนนี้จะปรากฏปุมเมนูตางๆใหทําการเลือกคลิกที่ปุมเมนู Create Image ตามภาพที่ 

4.2.14 เพ่ือเขาสูในสวนถัดไปซึ่งจะเปนการเลือกทั้งฮารดดิสก, หรือพารทิชั่น ที่เรา

ตองการจะสรางไฟล Image แตในที่นี้เราจะเลือกทั้งฮารดดิสกที่เปนชนิด SSD ขนาด

ความจุ 256 GB  ตามที่ไดกลาวมาในขางตน ดังภาพที่ 4.2.15 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.14 หนาแรกของโปรแกรม R-Drive Image  
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ภาพที่ 4.2.15 ขั้นตอนการเลือกฮารดดิสกเพื่อจะสรางไฟล Image 

- จากภาพที่ 4.2.15 ในหนาจอโปรแกรมจะมีการแสดงฮารดดิสกหรืออุปกรณ

หนวยความจําแบบพกพาอื่นๆ (External Hard Drive, USB flash drive)ทั้งหมดที่

เชื่อมตออยูกับคอมพิวเตอรเครื่องนี้อยู ขั้นตอนนี้เมื่อเราเลือกฮารดดิสกตนแบบแลว ก็

ทําการกดปุม Next เพ่ือดําเนินการในขั้นตอนตอไป  

- ขั้นตอนตอมาจะเปนหนาตาโปรแกรมสวน “Select the destination for the new 

image” เปนสวนใหเราเลือกฮารดดิสกไดรฟสําหรับบันทึกไฟล Image ขึ้นอยูกับ

ผูใชงานวาตองการจะบันทึกไวที่ไหน แตตองเปนฮารดดิสกไดรฟอ่ืนที่ไมใช ฮารดดิสก

ไดรฟที่เราจะสรางไฟล Image ในที่นี้เราจะทําการบันทึกไฟลไวที่ External Hard 

Drive/USB Flash Drive โดยจะบันทึกไวที่โฟลเดอรหรือตําแหนงอ่ืนๆใน External 

Hard Drive/USB Flash Drive เมื่อเลือกเสร็จแลวก็กดปุม Next เพื่อเขาสูหนาถัดไป 

แลวกดปุม Start เพ่ือดําเนินการสรางไฟล Image จนเสร็จสิ้น ตามภาพที่ 4.2.16 และ 

4.2.17 
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ภาพที่ 4.2.16 การเลือกฮารดดิสกที่จะบันทึกไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.17 เริ่มกระบวนการสรางไฟล Image จนการดําเนินการเสร็จสิ้น 
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 9) การโคลนนิ่งหรือการสําเนาไฟล Image สูคอมพิวเตอรเครื่องอื่นๆ หลังจากที่สรางไฟลตนแบบ

หรือไฟล Image เสร็จเรียบรอยแลว ขั้นตอนตอไปจะเปนการนําไฟลที่ไดติดตั้งสูเครื่องคอมพิวเตอรเครื่อง

อ่ืนๆใหเหมือนกับเครื่องตนฉบับทั้งหมด การโคลนนิ่งหรือการการทําสําเนานี้ มีเงื่อนไขคือ ฮารดดิสกที่จะ

ทําสําเนาตองมีขนาดความจุเทากันกับขนาดความจุของฮารดดิสกตนแบบ หรือความจุมากกวา  

- นํา USB Startup Disks ที่ไดสรางมาแลว เสียบไปที่พอรต USB ของเครื่องคอมพิวเตอร

เครื่องอื่นๆพรอมทั้ง External Hard Drive/USB Flash Drive ที่ไดเก็บบันทึกไฟล 

Image ไว  

- เปดเครื่องตั้งคาใหบูตระบบจาก USB Startup Disk เพ่ือเขาสูหนาจอโปรแกรม R-

Drive Image  

- ทําการเลือกคลิกที่ปุมเมนู “Partition Manager” เพ่ือเขาไปจัดการลบขอมูลฮารดดิสก

ที่จะทําการสําเนาจากไฟล Image ตามภาพที่ 4.2.18 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.18 หนาจอโปรแกรม คลิกเลือกปุมเมนู Partition Manager 

- หลังจากคลิกเลือกปุมเมนู “Partition Manager” แลว จะเขาสูหนาจอการจัดการ

ฮารดดิสกในเบื้องตนทั้งหมดที่อยูเชื่อมตอกับเครื่องคอมพิวเตอรทั้งฮารดดิสกที่เชื่อมตอ

อยูภายในเครื่องคอมพิวเตอรหรือเชื่อมตออยูภายนอกเครื่องคอมพิวเตอร ในสวนนี้เรา
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จะทําการเลือกฮารดดิสกที่เราตองการจะทําสําเนาหรือโคลนนิ่ง โดยการคลิกเมาสไปที่

รูปสัญลักษณฮารดดิสกที่มีขนาดความจุ 238.4 GB ซึ่งจะรวมพารทิชั่นหรือจํานวนไดรฟ

ที่อยูภายในฮารดดิสกที่เลือกนั้นทั้งหมด ตามภาพที่ 4.2.19 

- จากนั้นใหทําการคลิกที่ปุม “Clear HDD” เปนการใหโปรแกรมรับคําสั่งเพ่ือทําการลาง

ขอมูลภายในฮารดดิสกที่เลือกไวทั้งหมด(การลางขอมูลนี้ ก็เพ่ือทําใหการสําเนาขอมูล

ไฟลระบบหรือไฟลตางๆจากไฟลตนแบบดําเนินไปไดอยางสะดวกเพ่ิมความเร็วในการ

ดําเนินการ) ตามภาพที่ 4.2.19 

- ทําการคลิกปุม Next เพื่อสูขั้นตอนถัดไป ตามภาพที่ 4.2.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.19 การเตรียมการลางขอมูลในฮารดดิสกที่เลือกทําสําเนา 

- ในหนาจอโปรแกรมถัดไปหลังจากที่กําหนดใหมีการลางขอมลูในฮารดดิสกที่เลือกไวแลว 

จะมีหนาตางแสดงรายการที่อยูภายในฮารดดิสกขึ้น เพ่ือเปนการใหยืนยันการการลาง
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ขอมูลในฮารดดิสกอีกครั้ง ใหทําการคลิกที่ปุม OK แลวคลิกปุม Next และปุม Start   

ในหนาถัดไปตามภาพที่ 4.2.20 และ 4.2.21   

 

 

 

 

 

-  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.20 ขั้นตอนการยืนยันคาํสั่งใหดําเนินการลางขอมูลในฮารดิสก 
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- ขั้นตอนตอไปคือการทําสําเนาจากไฟล Image ไปฮารดดิสก ใหกลับมาที่หนาจอหลัก

หรือ “Main Menu” แลวทําการเลือกคลิกที่ปุมเมนู “Restore Image” เพ่ือเขาสู

หนาจอถัดไป ตามภาพที่ 4.2.21 จากนั้นจะเขาสูหนาตางหัวขอ “Select image file” 

ใหทําการเลือก ไฟล Image หรือไฟลตนแบบ ที่เราไดทําการสรางและบันทึกไว แลว

คลิก Next ตามภาพที่ 4.2.22 เพ่ือเขาสูหนาจอถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.21 หนาจอเมนูหลักเลือกคลิกปุม “Restore Image” 
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ภาพที่ 4.2.22 หนาจอ “Select Image file”  

- หนาจอถัดไปตามภาพที่ 4.2.23 เปนขั้นตอนการ Restore Image หรือการทําสําเนา

ขอมูลฮารดดิสก จะเปนกระบวนการกําหนดคาในการทาํเนา จะมีสองสวนที่สําคัญ คือ 

“Source” หรือสวนฮารดดิสกตนทาง กับ “Destination” หรือสวนฮารดดิสก

ปลายทาง ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ทําการคลิกเลือกฮารดดิสกตนทางในสวนของ “Source”   

2. ทําการคลิกเลือกฮารดดิสกปลายทางท่ีจะรับการทําสําเนาซึ่งอยูในสวนของ 

“Destination” การเลือกนี้จะปรากฏเสนลูกศรชี้ขึ้นมาเพ่ือความแมนยํา

ในการเลือกฮารดดิสก  

3. ใหคลิกเลือกที่ปุม “Next” เขาสูหนาจอถัดไป จะปรากฏตามภาพที่ 

4.2.24 แสดงหนาตาง “Copy options” ขึ้นมาแจงใหทราบถึง

กระบวนการที่จะกระทํา(การทําสําเนาทั้งหมดของฮารดดิสก) ซึ่งจะเลือก

อยูท่ีตําแหนง “Copy all partitions onto original places (copy as 

is)” โดยอัตโนมัติ ใหคลิกที่ปุม “OK” เพ่ือเขาสูขั้นตอนถัดไป 
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ภาพที่ 4.2.23 การกําหนดเลือกฮารดดสิกเพื่อทําการสําเนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.24 “Copy options” 
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- หลังจากคลิกปุม “OK” ตามรูปที่ 4.2.24 แลวจะเขาสูหนาจอการแสดงขอมูลของ

ฮารดดิสกที่จะถูกกระทําการสําเนา ตามภาพที่ 4.2.25 จากนั้นใหคลิกปุม “Next” เพื่อ

เขาสูขั้นตอนการเริ่มตนกระบวนการทําสําเนา จากนั้นใหกดปุม “Start” เพ่ือเริ่ม

กระบวนการทําสําเนาจนกวาจะเสร็จสมบูรณ(ภาพที่ 4.2.26 และ 4.2.27) จากนั้นทํา

การปดโปรแกรม เครื่องคอมพิวเตอรจะทําการปดและเปดเครื่องเอง “Restart” โดย

อัตโนมัติระหวางที่เครื่องคอมพิวเตอรจอดับลง ใหทําการถอดอุปกรณ USB Startup 

Disk และ External Hard Drive/USB Flash Drive ออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.25 หนาจอแจงการทําสําเนาเพ่ือเปนการยืนยัน 
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ภาพที่ 4.2.26 หนาจอแสดงการสําเนาซึ่งอยูในชวงการดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.27 หนาจอแสดงการสําเนาเสร็จสิ้นสมบูรณ 
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 10) การปรับแตงคาตางๆของเครื่องคอมพิวเตอรหลังจากการทาํสําเนาเสร็จสิ้น เมื่อเครื่อง

คอมพิวเตอรทาํการรีสตารทขึ้นมาใหม จะตองเปลี่ยนคาตางๆดังนี้  

- ชื่อเครื่อง (Computer name) กับชื่อกลุมเครือขาย (Workgroup) ใหตรงตามแตละ

หอง โดยที่ หอง LAB 2301 ชื่อเครื่องคือ “2301_XX” (XX คือ A1,B2,ตามปายที่ติด

บนเครื่องคอมพิวเตอรแตละเครื่อง) หอง LAB 2303 ชื่อเครื่องคือ “2303_XX” (XX 

คือ 01,15,ตามปายที่ติดบนเครื่องคอมพิวเตอรแตละเครื่อง) ชื่อกลุมเครือขายหอง LAB 

2301 คือ LAB2301 ชื่อกลุมเครือขายหอง LAB 2303 คือ LAB2303 ตามภาพที่ 

4.2.28   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.28 กําหนดตั้งชื่อเครื่องคอม(Computer name) และชื่อกลุมเครือขาย(Workgroup) 
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- หมายเลข IP address โดยที่หอง LAB 2301 กําหนดใหเปน 172.27.14.XX+100 (XX 

คือหมายเลขเครื่องคอมพิวเตอรบวกดวย 100 ตัวอยางเชน เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องที่

หนึ่งจะได 172.27.14.101) หอง LAB 2303 กําหนดใหเปน 172.27.14.XX+10 (XX 

คือหมายเลขเครื่องคอมพิวเตอรบวกดวย 10 ตัวอยางเชน เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องท่ี

หนึ่งจะได 172.27.14.11) สวนคาอ่ืนๆไมตองเปลี่ยนโดยใหตั้งคาตามภาพที่ 4.2.29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2.29 การตั้งคา IP address 

 

 

 



57 
 

 
 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนกระบวนการที่สําคัญกระบวนการหนึ่งของการ

จัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จะตองมีการติดตาม และรายงานผลเปนระยะ ๆ เพ่ือใหเกิดความ

มั่นใจวา ไดมีการดําเนินงานที่ถูกตองเหมาะสม โดยมีตัวอยางการประเมินผลอยูในภาคผนวก 

 ขั้นตอนเริ่มตั้งแตขั้นเตรียมการ ขั้นดําเนินการ และขั้นติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 3.1) ข้ันเตรียมการ 

  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานในฐานะนักคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ เปนผูใหบริการและ

ปฏิบัติงานการจัดทําคูมือปฏิบัติงานเรื่องการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวามีปญหา อุปสรรค อยางไรบาง และผูรับบริการมี

ความพึงพอใจระดับใด เพ่ือนําขอมูลไปประกอบการพัฒนาและประเมินผลงาน ซึ่งไดเตรยีมการดังนี้ 

- การวางแผนการติดตามผล 

- การดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว ดวยวิธีการใหตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในดานการใหบริการ และความสําเร็จของงาน วาตรง 

ตามความตองการหรือไม มีขอเสนอแนะ/ปรับปรุงอยางไร นําขอมูลจากการประเมิน 

มาปรับปรุงแกไข และพัฒนางานการปฏิบัติงานการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ของสํานักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยศิลปากรตอไป 

 

 3.2) ข้ันดําเนินการ 

  การดําเนินการจะตองปฏิบัติใหสอดคลองกับแผนการติดตามผล และกระบวนงานที่วาง

ไว เพ่ือสงผลตอความสําเร็จของการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงความพึงพอใจของ

หัวหนางานและผูรับบริการ 
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 3.3) ข้ันติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังนี้ 

- การประเมินผลความถูกตองของการจัดการ ประเมินโดยผูใชบริการ 

- ความเหมาะสมของวิธีการดําเนินงานใหอยูภายในขอบเขตงานที่กําหนดไว  

- ติดตามผลของงานวาตรงตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายของงานหรือไม  

- นําผลการติดตามและประเมินผลของงานไปจัดทํารายงานเพ่ือเสนอตอหัวหนางาน เพ่ือ

นําขอมูลจากการติดตาม, เหตุการณที่เกิดขอผิดพลาด, การหาสาเหตุการเกิดปญหา

ตางๆ มาใชประกอบการพัฒนางาน  

- การวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งตอไป ตลอดจนทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน

ตั้งแตกระบวนการเกี่ยวกับการวางแผน การดําเนินการ และการติดตามประเมินผล หาก

พบขอบกพรอง ควรปรับปรุงแกไข เพื่อพัฒนางานการจัดการหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร ในครั้งตอไป 

 

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

สุดาลักษณ ไกรทอง (2563) ไดอธิบายคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานวาเปนการ

ทํางานอยางมีจิตสํานึก ถูกวิธี เปนขั้นตอน มีประสิทธิภาพ และเปนที่ยอมรับของผูอ่ืนในสังคม ซึ่งมี

องคประกอบสําคัญ ดังนี้ 

1) มีความซื่อสัตย ในการทํางานเราจะตองมีความซื่อสัตยตอหนาที่และงานที่เราไดรับ

มอบหมาย ปฏิบัติงานดวยความจริงใจ และไมคดโกงหรือหลอกลวงผูอ่ืน เราจึงจะไดรับความไววางใจจาก

ผูรวมงาน 

2) มีความเสียสละ ในการทํางานรวมกับผูอื่น เราจะตองเห็นแกประโยชนสวนรวม

มากกวาประโยชนสวนตน ไมเห็นแกตัว รูจักการใหและการแบงปน ชวยเหลือผูอ่ืนโดยไมหวังผลตอบแทน

เสียสละความสุขสวนตัวเพ่ือประโยชนสวนรวม อุทิศตนเพื่อการทํางาน จึงจะไดรับความรักและความนับ

ถือจากผูรวมงาน 
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3) มีความยุติธรรม ในการทํางานตองไมลําเอียงหรือยืดถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อตอง

มีความเปนกลาง ยึดถือความถูกตองเปนหลัก ไมมีอคติกับเรื่องตาง ๆ ที่ไดยินหรือไดรับฟง จึงจะเปนที่นา

นับถือของผูรวมงาน 

4) มีความประหยัด ในการทํางานเราจะตองคํานึงถึงความคุมคาในการใชทรัพยากร โดย

การนําสิ่งที่เหลือใชหรือสามารถดัดแปลง ซอมแซม แกไข อุปกรณตาง ๆ เพ่ือใชในการทํางาน ซึ่งเปนการ

ชวยลดภาระคาใชจายใหหนวยงาน 

5) มีความขยันและอดทน ในการทํางานเราจะตองมีความมุงมั่นตองานที่เราไดรับ

มอบหมาย เพ่ือใหงานนั้นบรรลุเปาหมายตามที่ไดตั้งไว เมื่อพบปญหาหรืออุปสรรคในการทํางานใหนํา

ปญหาหรืออุปสรรคนั้นมาปรับปรุงและแกไขใหดีย่ิงขึ้น ซึ่งปญหาหรืออุปสรรคเหลานั้นจะเปนบทเรียนที่

ทําใหเราแข็งแกรงและพรอมที่จะกาวสูงานตอไปไดอยางมั่นคง 

6) มีความรับผิดชอบ ในการทํางานตองมีความรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย 

ผูรวมงาน ผูรับบริการ และสถานที่ เพื่อใหงานสําเร็จลุลวงดวยดีตามเปาหมายที่กําหนด รวมทั้งให

ความสําคัญตอสถานที่ที่เราใชทํางานดวย  

  7) มีความตรงตอเวลา เปนวินัยพื้นฐานในการทํางาน มีความตรงตอเวลา ไมมาทํางาน

สายและตองสงงานที่ไดรับมอบหมายตามกําหนด เพราะถาเราไมสงงานตามกําหนดจะทําใหผูที่ทํางานตอ

จากเราไดรับผลกระทบ และจะทําใหงานนั้นไมเสร็จตามเปาหมายที่วางไว ซึ่งสรางความเสียหายตอองคกร 

 

 4.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนมหาวิทยาลัยแหงการสรางสรรค สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทํา

การสอน ทําการวิจัย ใหบริการทางวิชาการแกสังคมและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  โดยที่มหาวิทยาลัย

ศิลปากรไดกําหนดยุทธศาสตรใหมีการบริหารจัดการองคกรอยางมีประสิทธิภาพ มีการกําหนดใหบุคลากร

มีทักษะและขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยมีจรรยาบรรณของบุคลากรเปนตัวชี้วัดหนึ่งในการ

สงเสริมและกํากับดูแลใหบุคลากรปฏิบัติใหเปนไปตามประมวลจริยธรรม 

 ผูปฏิบัติงานตองยึดหลักการคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

ศิลปากรวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตนของ

บุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีเปนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
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ลูกจางที่จางจากงบประมาณแผนดิน งบประมาณเงินรายไดของมหาวิทยาลัยและงบประมาณเงินรายได

ของหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร ใหประพฤติดี สํานึกในหนาที่ สามารถประสานงานกับทุก

ฝาย ตลอดจนปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไวซึ่งศักดิ์ศรี

และสงเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งจะสงผลใหผูประพฤติ

เปนที่เลื่อมใส ศรัทธาและยกยองของบุคคลอ่ืน ๆ ดวย ดังนี้ 

ก) จรรยาบรรณตอตนเอง  

1) บุคลากรพึงเปนผูมีศีลธรรม อันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนเจาหนาที่ของรัฐ

 2) บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู

ความสามารถ และทักษะในการทํางานเพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ย่ิงข้ึน

 3) บุคลากรพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย และไมแสวงหาประโยชนโดยมิ

ชอบ 

 

ข) จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและตอหนวยงาน  

4) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการ ดวยความซื่อสัตยสุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจ

ใส รักษาประโยชนของทางราชการ  

5) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคาํนึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

6) บุคลากรพึงละเวนจากการนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอกเลียน

ผลงานของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือจางวานใชผูอ่ืนใหทําผลงานให หรือนําผลงานของผูอ่ืนเพ่ือนําไปใชในการขอ

กําหนดตําแหนงหรือเลื่อนตําแหนง ใหสูงขึ้น หรือใหไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนที่สูงข้ึน หรือเพื่อการอันมิ

ชอบดวยประการใด  

7) บุคลากรพึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการใหเปนประโยชนตอทางราชการอยาง

เต็มที่  

8) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด คุมคา โดยระมัดระวังมิให

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง  
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9) บุคลากรตองไมกระทําการอันมิชอบดวยกฎหมายใหมหาวิทยาลัยไดรับความเสื่อมเสียหรือเสียหาย  

ไมวาในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือดวยประการใด ๆ 

 

ค) จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน 

10)  ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผูอยูใตบังคับบัญชาทั้งในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ

สวัสดิการ และรับฟงความคดิเห็นของผูอยูใตบังคับบัญชา ตลอดจน ปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรร

มาภิบาล และถูกตองตามทํานองคลองธรรม 

11)  ผูใตบังคับบัญชา พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือ ปฏิบัติงาน 

ทั้งในดานการใหความคดิเห็น การชวยทํางาน และการแกปญหารวมกัน รวมท้ังการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมี

ประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผดิชอบดวย 

12)  บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูรวมงานตลอดจนผูเกี่ยวของดวยความสภุาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และ

มนุษยสัมพันธอันดี 

13)  บุคลากรพึงชวยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริม สนับสนุนใหเกิดความสามคัคี รวม

แรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัตหินาที่เพ่ือประโยชน 

 

ง) จรรยาบรรณตอนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

14) บุคลากรพึงประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกนักเรียน นักศึกษา และเปนที่เชื่อถือของบุคคล

ทั่วไป 

15) บุคลากรพึงใหบริการแก นักเรียน นักศึกษา ผู รับบริการ ประชาชนอยางเต็มกําลัง

ความสามารถ ดวยความเปนธรรม เสมอภาค โปรงใส เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจา สุภาพออนโยน 

เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถปฏิบัติได หรือไมอยูในอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล

หรือแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคล ซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ  ตอไป  

 16) บุคลากรพึงมีความเมตตา เอาใจใส และชวยเหลือในการศึกษา เลาเรียนของนักเรียนและ

นักศึกษา 
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17) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชน ซึ่งตนเองไดมา

จากการปฏิบัติหนาที่หรือจากความไววางใจของบุคคลดังกลาว 

 18) บุคลากรตองไมอบรมสั่งสอนหรือสนับสนุนใหนักเรียนและนักศึกษากระทําการที่ผิดกฎหมาย 

หรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

19) บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมีมลูคาเกินปกติวิสัยที่วิญูชนจะ

ใหกันโดยเสนหาจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชนหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติ

หนาที่ราชการนั้น เพ่ือกระทําการ หรือไมกระทําการใดตามหนาที่ หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวา

ทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไว มีมูลคาเกินปกติวิสัย ใหรายงานผูบังคบับัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือ

ดําเนินการตามสมควรแกกรณี 

 

จ) จรรยาบรรณตอหนาที่และวิชาชีพ 

20) บุคลากรพึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตย และไมแสวงหาประโยชน

โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา และขอเสนอแนะ  

 

ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนักคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี สํานัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในบทบาทหนาที่ของผู ใหบริการในดานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรแกผูมาใชงานทั้งการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัย การอบรมสัมมนาของหนวยงาน

ภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย การจัดสอบตางๆ โดยใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร การบริการงานพิมพ 

งานบริการแกไขปญหาการใชงานคอมพิวเตอร ใหคําปรึกษาแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย นักศึกษา 

ตลอดจนหนวยงานภายนอก  นอกจากนี้ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนี้จะตองมีความรูความเขาใจในลักษณะ

งาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การใหบริการ ไดเปนอยางดี เพื่อใหผูรับบริการ

มีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผานมาถึงปจจุบัน ถึงแมวาการใหบริการที่ดีอยางไร แตใน

ภาพรวมยังพบปญหาอุปสรรค ผูจัดทําไดรวบรวมปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา ซึ่งสามารถสรุป

เปนประเด็นดังตอไปนี้ 

1. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา 

2. ขอเสนอแนะ 

 

1. ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังนี้ 

 

ตารางที่ 5.1 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขปญหา และการพัฒนางาน 

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขปญหา 

1. การปฏิบัติงานประจํา ไดแก 

1) งานดานการติดตอ

ประสานงาน 

 

 

 

 

 

1) ขาดการติดตอประสานงานที่ดีใน

การจัดการจองหองเพ่ือขอใช

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ทําให

เกิดความผิดพลาดในการเตรียม

ความพรอมใหบริการ 

 

 

1) กําหนดแนวทางการทํางานที่

เหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจน

กํากับ ตรวจสอบการติดตอ

ประสานงานกับผูที่เกี่ยวของ 

เพ่ือใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตาม

วัตถุประสงค 
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2) งานดานบุคลากร

ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

3) ดานสภาพแวดลอมการ

ทํางาน 

 

 

 

 

2.1) บุคลากรผูปฏิบัติงานภายในฝาย

มีไมเพียงพอ 

 

 

 

 

2.2) บุคลากรยังขาดทักษะความรู

ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 

3) เครื่องมือหรืออุปกรณมีความ

ลาสมยั ชํารุด  

 

  

2.1) พัฒนาระบบการใหบริการเพ่ือ

อํานวยความสะดวกในการ 

ปฏิบัติงาน การนําระบบแกไข

ออนไลนตางๆมาใช เชนการรีโมท

หนาจอเพ่ือใหบริการแกไข ทําให

ลดภาระและเวลาของบุคลากรไดลง 

2.2) การเขารับการอบรมหลักสูตรที่

เก่ียวของกับภาระงานหรือการ

สัมมนาทางดานเทคโนโลยีตางๆ 

3) ดําเนินการแจงผูบังคับบัญชา เพ่ือ

จัดซื้อ หรือปรับปรุง(Upgrade) 

อุปกรณบางชิ้น(กรณีที่ไมสามารถ

เปลี่ยนไดอุปกรณไดทั้งหมดดวย

ขอจํากัดของงบประมาณ) ใหมกีารใช

งานไดดีขึ้นกวาเดิม  

2. การพัฒนางาน 1) การปฏิบัติงานใหบริการในสวน

ตางๆยังมีขั้นตอนไมชัดเจน 

2) การสื่อสารท่ีดีทั้งภาษาไทยและ

ภาษาตางประเทศ 

 

 

 

3) การปฏิบัติงานทดแทนกัน 

 

4) การติดตามเทคโนโลยีที่เปลี่ยน 

แปลงไปตลอดเวลา 

 

1) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานในแตละ

สวนงานใหมีขั้นตอนชัดเจน 

2) เขารวมโครงการสัมมนาวิชาการ

ดานเสริมสรางทักษะการสื่อสาร 

การใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน

รวมถึงทักษะการเขียนผลงานเชิง

วิชาการ งานวิจัยตาง ๆ 

3) การฝกอบรมบุคลากรที่เกี่ยวของ

ใหปฏิบัติงานแทนกันได 

4) ศึกษาเทคโนโลยีที่ทันสมยัอยาง

สม่ําเสมอ การศกึษาดูงานของ

หนวยงานภายนอกตางๆ เพ่ือนํามา
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 ปรับปรุงและพัฒนาการใหงาน

บริการที่ดียิ่งขึ้น 

 

 

2. ขอเสนอแนะ 

1) ควรใช เทคโนโลยีและอุปกรณที่ เหมาะสมสําหรับนํามาใชในการพัฒนางานจัดการ

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรรวมทั้งงานบริการที่เก่ียวของ 

2) ควรจัดทําคูมือหรือเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานในดานอ่ืนๆ เชน การแกไขปญหาการใชงาน

คอมพิวเตอร, อาการเสีย-ชํารุด, การหาสาเหตุของการเกิดปญหา 

3) ติดตามการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน โปรแกรมท่ีเปลี่ยนแปลง การโจมตีทางไซเบอร  
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางเอกสารออนไลน แบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 
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