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คู่มือปฏิบัติงาน การดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
1. แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เป็นหนึ่งงานที่มีส าคัญในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เนื่องจากมีการน าคอมพิวเตอร์จ านวนมากมาใช้งานภายในคณะ ทั้งในส่วนบุคลากร 
อาจารย์ และนักศึกษา เพ่ือใช้ในการสนับสนุนในการปฏิบัติงานและกิจกรรมทางด้านการเรียนการ
สอน และใช้ในการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ  ท าให้งานเครือข่ายต้องสร้างระบบเครือข่ายที่มีประสิทธิภาพ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน  ท าให้ระบบเครือข่ายคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี มีความซับซ้อน 

ดังนั้นเพื่อให้การท างานทางด้านเครือข่ายมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล แผนการปฏิบัติงาน
จึงเป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นอย่างมาก ซึ่งทางคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนด
แผนการบริหารงานเครือข่ายออกเป็น 5 แผนดังต่อไปนี้   

 1.1 การบริหารประสิทธิภาพ (Performance Management)  

เป็นการบริหารเพ่ือให้อุปกรณ์เครือข่ายสามารถท างานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพและมีแบนด์
วิดท์เพียงพอต่อความต้องการ การบริหารประสิทธิ์ภาพของเครือข่ายจะเกี่ยวข้องกับการ มอนิเตอร์ 
การประเมิน และการปรับค่าต่าง ๆ เพื่อให้การใช้แบนด์วิดท์และทรัพยากรอ่ืน ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับการท าบัญชีคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครือข่าย การวัด การรายงาน วิเคราะห์
ปริมาณการใช้งาน (Utilzation) และอัตราการส่งผ่านข้อมูล (Throughput) ของอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น 
สวิทซ์ เราท์เตอร์ โฮสต์ และ ไฟล์วอลล์ เป็นต้น จนไปถึงเส้นทางข้อมูลผ่านอุปกรณ์เครือข่ายต่าง ๆ  

 1.2 การบริหารข้อผิดพลาด (Fault Management)  

เป็นการเฝ้าระวัง การเก็บล็อก (Log) การแจ้งเตือน การตรวจเช็ค และการแก้ไขข้อผิดพลาด
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในเครือข่าย โดยการบริหารข้อผิดพลาดนี้จะเป็นการแก้ปัญหาหรือข้อผิดพลาดของ
เครือข่ายได้ทันเวลา เช่น สายสัญญาณขาด สวิทซ์ช ารุดและเราท์เตอร์ช ารุด เป็นต้น 

 2.3 การบริหารคอนฟิกกูเรชัน (Configuration Management)  

เป็นการบริหารจัดการส ารองค่าคอนฟิกกูเรชันต่าง ๆ ของอุปกรณ์ในเครือข่าย เช่น หมายเลข 
IP เวอร์ชันของซอฟแวร์ที่ใช้ในแต่ละอุปกรณ์ และผังการเชื่อมต่อของอุปกรณ์ต่าง ๆ 
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1.4 การบริหารบัญชีผู้ใช้ (Account Management)  

เป็นการควบคุมการเข้าใช้งานทรัพยากรของผู้ใช้ เพ่ือ พิสูจน์ตัวตน การก าหนดสิทธิ์ และการ
ควบคุมการเข้าถึงของทรัพยากรต่าง ๆ  

 1.5 การบริหารการรักษความปลอดภัย (Security Management)  

เป็นการควบคุมการเข้าใช้ทรัพยากรเครือข่ายให้เป็นไปตามนโยบายที่ได้ก าหนดไว้  เช่น การ
เช้าใช้งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตต้องมีการยืนยันตัวตนก่อนใช้งาน 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การดูแลระบบเครือข่ายประกอบไปด้วยทั้งฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ และสายสัญญาณ หลาย
ประเภทมาท างานร่วมกัน และส่วนใหญ่จะตั้งท างานตลอดเวลาโดยไม่มีการปิดเครื่องจนถึงระยะเวลา
หนึ่งฏ็อาจจะท างานเกินก าลังหรือท างานผิดพลาดได้ เพ่ือให้สามารถบริการเครือข่ายได้ตลอดเวลา
และดูแลอุปกรณ์มากมายที่กระจัดกระจายอยู่ตามอาคารต่าง ๆ ภายในคณะ ผู้ดูแลเครือข่าย
จ าเป็นต้องมีเครื่องมือที่ใช้ในการเฝ้าระวังทดสอบ ตรวจเช็ค คอนฟิคกูเรชั่นอุปกรณ์ท่ีใช้บ่อย ๆ เครื่อง
แม่ข่ายคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเก็บคอนฟิคกูเรชั่นของอุปกรณ์ทั้งหมดตู้เก็บเอกสารคู่มือ สายคอนโซล 
อะไหล่ส ารอง เพ่ือให้ผู้ดูแลเครือข่ายคนอื่นรับรู้ และสามารถดูแลได้อย่างต่อเนื่อง 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลตรวจสอบการท างานระบบเครือข่าย 
ผู้ปฏิบัติงาน ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินการ 
ระยะเวลา 

ผู้ดูแลระบบ การตรวจสอบการท างานของ
ระบบเครือข่าย

 

การจัดเตรียมความ
พร้อมเครื่องมือในการ
ตรวจสอบการท างาน
ของระบบ 

การ 
Standby 

ผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบการท างานภายใน
รายวัน

 

จัดเตรียมข้อมูลในการ
ตรวจสอบ 

5 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
ตรวจสอบประเภทการ

ตรวจสอบ

1
 

การตรวจสบเงื่อนไข
ในการตรวจสอบ
ระบบเครือข่าย 

5 นาที 
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ผู้ดูแลระบบ 

ตรวจสอบ MRTG

2
พบปัญหา

ไม่พบปัญหา

 

การตรวจสอบเงื่อนไข
การท างานของระบบ
บันทึกปริมาณการใช้
งานข้อมูลของระบบ
เครือข่ายมีการใช้งาน
เกินที่ก าหนด 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบปริมาณการใช้งาน/
ด าเนินการแก้ไข

3
 

ตรวจสอบข้อมูล
ปริมาณการใช้งาน
เฉพาะจุดที่มีปริมาณ
การใช้งานมากผิดปกติ
เพ่ือหาสาเหตุและวาง
แนวทางในการปฏิบัติ
ต่อไป 

20 นาที 

ผู้ดูแลระบบ  
ตรวจสอบ WiFi Controller

พบปัญหา

1

2

ไม่พบปัญหา

 

ตรวจสอบเงื่อนไขการ
ท างานของระบบ
ควบคุมการใช้งาน
ระบบเครือข่ายไร้สาย
มีการใช้งานผิดปกติ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบสถานะ/แก้ไข

 

ตรวจการให้บริการ
ของอุปกรณ์กระจาย
สัญญาณเครือข่ายไร้
สายเฉพาะจุดเพื่อ
วิเคราะห์ปัญหาการใช้
งานและวางแนวทาง
ในการปฏิบัติต่อไป 

20 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

แก้ไขเองได้ใช่

ไม่ใช่
4

 

วิเคราะห์ปัญหาและ
รวบรวมข้อมูล
พิจารณาสามารถ
ด าเนินการแก้ไขเองได้
หรือไม่ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
 

ประสานงานบริษัทผู้ผลิต

 

ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการแก้ไขด้วย
ตนเองได้ ให้
ด าเนินการ

ไม่เกิน 2 
วัน 
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ประสานงานขอข้อมูล
จากบริษัทผู้ผลิต หรือ
ให้บริษัทผู้ผลิต
ด าเนินการแก้ไข 

ผู้ดูแลระบบ มีค่าใช้จ่าย

ใช่ 2

ไม่มี

5
 

ตรวจสอบเงื่อนไขใน
การด าเนินการมี
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น
หรือไม่ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

ไม่

มีอุปกรณ์ใช่

4

6

 

ตรวจสอบเงื่อนไขมี
อะไหล่หรืออุปกรณ์
ส ารองใช้งานหรือไม่ 

10 นาที 

งานพัสดุ 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

5

 

ด าเนินการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จ้าง
เหมาตามรายการที่
ช ารุด 

ตามการ
ปฏิบัติงาน
การจัดซื้อ
จัดจ้าง
ของงาน
พัสดุ 

ผู้ดูแลระบบ 
เปลี่ยนอุปกรณ์

6

 

เมื่อได้อุปกรณ์หรือ
อะไหล่ ด าเนินการ
แก้ไข/เปลี่ยนอุปกรณ์ 

1 ชั่วโมง 

ผู้ดูแลระบบ 2
สรุปผลการด าเนินงานและจัดเก็บ

ข้อมูลเข้าระบบ

 

สรุปผลการปฏิบัติงาน
และจัดเก็บข้อมูลเข้า
ระบบฐานข้อมูลต่อไป 

20 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

 

จัดท ารายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานและ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

20 นาที 

 จบกระบวนการ
 

จบกระบวนการ
ท างาน 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย 
ผู้ปฏิบัติงาน ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินการ 
ระยะเวลา 

ผู้ดูแลระบบ 
การซ่อมบ ารุงระบบเครือข่าย

 

การจัดเตรียมความ
พร้อมเครื่องมือใน
การตรวจสอบการ
ท างานของระบบ 

การ 
Standby 

ผู้ใช้บริการ 
การติดต่อประสานงาน/รับแจ้งปัญหา

 

รับข้อมูลการขอรับ
บริการจากผู้ใช้ตาม
ช่องทางต่าง ๆ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
ตรวจสอบ/วิเคราะห์ปัญหา

 

ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ปัญหา
ข้อมูลจากการรับแจ้ง 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
ตรวจสอบระบบปฏิบัติการของ

อุปกรณ์

1

ต้องปรับปรุง

 

ตรวจสอบ
ระบบปฏิบัติการ 
(Firmware) ของ
อุปกรณ์ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

อยู่ในระยะรับประกัน

2 ใช่

หมดระยะประกัน

 

ตรวจสอบเงื่อนไข
อุปกรณ์อยู่ในระยะ
การรับประกันหรือไม่ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

แจ้งบริษัทด าเนินการ

 

ถ้าอยู่ในระยะประกัน
ด าเนินการแจ้งบริษัท
เข้าด าเนินการ
ตรวจสอบ 

30 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

3

ติดตามผล

 

ติดตามผลการ
ด าเนินงานของบริษัท 

ไม่เกิน 2 
วัน 
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ผู้ดูแลระบบ 

Download Firmware

1

 

ตรวจสอบและดาว
โหลด
ระบบปฏิบัติการ 
(Firmware) ของ
อุปกรณ์ตามรุ่นและ
ยี่ห้อ 

30 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
ติดต้ัง Firmware

 

ด าเนินการติดตั้ง
ซอฟต์แวร์ของ
อุปกรณ์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

20 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

แก้ไขเองได้ใช่

ไม่ใช่
4

 

วิเคราะห์ปัญหาและ
รวบรวมข้อมูล
พิจารณาสามารถ
ด าเนินการแก้ไขเอง
ได้หรือไม่ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
ประสานงานบริษัทผู้ผลิต

 

ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการแก้ไขด้วย
ตนเองได้ ให้
ด าเนินการ
ประสานงานขอ
ข้อมูลจาก
บริษัทผู้ผลิต หรือให้
บริษัทผู้ผลิต
ด าเนินการแก้ไข 

ไม่เกิน 2 
วัน 

ผู้ดูแลระบบ มีค่าใช้จ่าย

ใช่ 2

ไม่มี

5
 

ตรวจสอบเงื่อนไขใน
การด าเนินการมี
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น
หรือไม่ 

10 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 

ไม่

มีอุปกรณ์ใช่

4

6

 

ตรวจสอบเงื่อนไขมี
อะไหล่หรืออุปกรณ์
ส ารองใช้งานหรือไม่ 

10 นาที 
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ผู้ดูแลระบบ 

ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

5

 

ด าเนินการขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จ้าง
เหมาตามรายการที่
ช ารุด 

ตามการ
ปฏิบัติงาน
การจัดซื้อ
จัดจ้าง
ของงาน
พัสดุ 

ผู้ดูแลระบบ 
เปลี่ยนอุปกรณ์

6

 

เมื่อได้อุปกรณ์หรือ
อะไหล่ ด าเนินการ
แก้ไข/เปลี่ยน
อุปกรณ์ 

1 ชั่วโมง 

ผู้ดูแลระบบ 2
สรุปผลการด าเนินงานและจัดเก็บ

ข้อมูลเข้าระบบ

 

สรุปผลการ
ปฏิบัติงานและ
จัดเก็บข้อมูลเข้า
ระบบฐานข้อมูล
ต่อไป 

20 นาที 

ผู้ดูแลระบบ 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

 

จัดท ารายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานและ
รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

20 นาที 

 จบกระบวนการ
 

จบกระบวนการ
ท างาน 

 

 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดูแลตรวจสอบการท างานระบบเครือข่าย 
กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมิณผล 
ผู้ติดตาม/

ประเมิณผล 
1. การตรวจสอบการ
ท างานของระบบ
เครือข่าย 

การเตรียมความพร้อมเครื่องมือในการ
ตรวจสอบการท างานของระบบ 

การจัดหา/การ
จัดท าค าขอ
งบประมาณเพ่ือ
ด าเนินงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

2. การตรวจสอบการ
ท างานรายวัน 

การจดบันทึกข้อมูลในการตรวจสอบ บันทึกรายงาน
ประจ าวัน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 



คู่มือระบบเครือข่ายคณะวิทยาศาสตร์    
 

3. การตรวจสอบ
ประเภทการตรวจสอบ 

สามารถจ าแนกประเภทงานใน
ตรวจสอบระบบเครือข่าย 

การตรวจสอบการ
ด าเนินงานตาม
ประเภทการ
ตรวจสอบ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

4. การตรวจสอบการ
ท างานผ่าน MRTG 

สามารถตรวจสอบการท างานของระบบ
บันทึกปริมาณการใช้งานข้อมูลของ
ระบบเครือข่ายมีการใช้งานเกินที่ก าหนด 

การตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูลของ
ระบบ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

5. การวิเคราะห์
ปริมาณการงาน 

การวิเคราะห์ข้อมูลและการแก้ปัญหา
ตามแนวทาง หลักวิชาการด้าน
คอมพิวเตอร์ โดยอาศัยทฤษฏีและองค์
ความรู้โดยสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้
อย่างถูกต้องตามหลักการ 

การตรวจสอบ
บันทึกการใช้งาน
ตามหลักทฤษฎี 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

6. การตรวจสอบการ
ท างานของระบบ
เครือข่ายไร้สาย  

สามารถตรวจสอบการท างานของระบบ
ควบคุมและจัดการระบบเครือข่ายไร้สาย 

การตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูลของ
ระบบ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

7. การวิเคราะห์การ
ใช้งานของระบบ
เครือข่ายไร้สาย 

การวิเคราะห์ข้อมูลและการแก้ปัญหา
ตามแนวทาง หลักวิชาการด้าน
คอมพิวเตอร์ โดยอาศัยทฤษฏีและองค์
ความรู้โดยสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้
อย่างถูกต้องตามหลักการ 

การตรวจสอบ
บันทึกการใช้งาน
ตามหลักทฤษฎี 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

8. การแก้ไขปัญหา 
ณ จุดติดตั้ง 

สามารถแก้ปัญหาต่างๆ ได้ โดยไม่
กระทบต่อเกณฑ์ เรื่องระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ให้บริการตาม
เกณฑ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

9. การติดต่อ
ประสานงานตัวแทน
จ าหน่าย 
 

การประสานงานขอข้อมูลจาก
บริษัทผู้ผลิต และประสานงานในการ
ด าเนินการแก้ไข 

การตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ให้บริการตาม
เกณฑ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

10. การตรวจสอบ
วัสดุอุปกรณ์ 

การประเมินรายการวัสดุ/อุปกรณ์ บันทึก/ใบเบิก 
วัสดุ/อุปกรณ์ ที่มี
ใน stock 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

11. การตรวจสอบ
ค่าใช้จ่าย 

การประเมินค่าใช้จ่าย 
 
 

บันทึกข้อความตอบ
กลับ พร้อมแบบ

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 



คู่มือระบบเครือข่ายคณะวิทยาศาสตร์    
 

รายการประเมิน
งานและราคา 

12. การขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/จ้างเหมา
ตามรายการที่ช ารุด 

บันทึกการสั่งซื้อ หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

13.การติดตั้งอุปกรณ์ การเตรียมทีมงาน และผู้สนับสนุนการ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีทีมงานอย่างน้อย 
2 คน ในการออก
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

14. การสรุปผลการ
ด าเนินงานและการ
จัดเก็บข้อมลู 

การบันทึกข้อมูลการให้บริการและการ
แก้ไข 

ก่ารตรวจสอบ
รายงาน การ
ปฏิบัติงานในระบบ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

15. การจัดท า
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

การสรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย 
กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมิณผล 
ผู้ติดตาม/

ประเมิณผล 
1. การซ่อมบ ารุงระบบ
เครือข่าย 

การจัดเตรียมความพร้อมเครื่องมือใน
การตรวจสอบการท างานของระบบ 

การจัดหา/การ
จัดท าค าขอ
งบประมาณเพ่ือ
ด าเนินงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

2. การติดต่อ
ประสานงาน/รับแจ้ง
ปัญหา 

รับข้อมูลการขอรับบริการจากผู้ใช้ตาม
ช่องทางต่าง ๆ 

บันทึกรายงาน
ประจ าวัน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

3. การตรวจสอบ/
วิเคราะห์ เพ่ือแก้ไข
ปัญหา 

ตรวจสอบและวิเคราะห์ปัญหาข้อมูล
จากการรับแจ้ง 

การตรวจสอบ
บันทึกการแจ้ง
ปัญหาและวิธีการ
แก้ปัญหาใน
ระบบงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

3. การตรวจสอบ
ระบบปฏิบัติการของ
อุปกรณ์ 

ตรวจสอบระบบปฏิบัติการ 
(Firmware) ของอุปกรณ์ 

การตรวจสอบ
บันทึกของ
อุปกรณ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 



คู่มือระบบเครือข่ายคณะวิทยาศาสตร์    
 

4. การตรวจสอบระยะ
การรับประกันของอุปกรณ ์

ตรวจสอบเงื่อนไขอุปกรณ์อยู่ในระยะ
การรับประกันหรือไม่ 

การตรวจสอบ
บันทึกของ
อุปกรณ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

5. การแจ้ง/ส่งอุปกรณ์
ให้บริษัทด าเนินการ 

ถ้าอยู่ในระยะประกันด าเนินการแจ้ง
บริษัทเข้าด าเนินการตรวจสอบ 

ใบส่งซ่อม
ภายนอก 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

6. การติดตามการ
ด าเนินการของบริษัท 

ติดตามผลการด าเนินงานของบริษัท บันทึกการติดตาม
งาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

7. การดาวโหลด
ระบบปฏิบัติการอุปกรณ์ 

ตรวจสอบและดาวโหลด
ระบบปฏิบัติการ (Firmware) ของ
อุปกรณ์ตามรุ่นและยี่ห้อ 

การตรวจสอบ
และการ
ปฏิบัติงานจาก
บันทึกประจ าวัน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

8. การติดตั้ง/ปรับปรุง
ระบบปฏิบัติการ
เครือข่าย 

ด าเนินการติดตั้งซอฟต์แวร์ของ
อุปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 

การตรวจสอบ
ข้อมูลจาก
อุปกรณ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

9. การแก้ไขปัญหา ณ 
จุดติดตั้ง 

สามารถแก้ปัญหาต่างๆ ได้ โดยไม่
กระทบต่อเกณฑ์ เรื่องระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ให้บริการตาม
เกณฑ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

10. การติดต่อ
ประสานงานตัวแทน
จ าหน่าย 
 

การประสานงานขอข้อมูลจาก
บริษัทผู้ผลิต และประสานงานในการ
ด าเนินการแก้ไข 

การตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ให้บริการตาม
เกณฑ์ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

11. การตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ 

การประเมินรายการวัสดุ/อุปกรณ์ บันทึก/ใบเบิก 
วัสดุ/อุปกรณ์ ที่มี
ใน stock 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

12. การตรวจสอบ
ค่าใช้จ่าย 

การประเมินค่าใช้จ่าย บันทึกข้อความ
ตอบกลับ พร้อม
แบบรายการ
ประเมินงานและ
ราคา 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 



คู่มือระบบเครือข่ายคณะวิทยาศาสตร์    
 

13. การขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/จ้างเหมา
ตามรายการทีช่ ารุด 

บันทึกการสั่งซื้อ หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

14.การติดตั้งอุปกรณ์ การเตรียมทีมงาน และผู้สนับสนุนการ
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีทีมงานอย่าง
น้อย 2 คน ใน
การออก
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

15. การสรุปผลการ
ด าเนินงานและการจดัเก็บ
ข้อมูล 

การบันทึกข้อมูลการให้บริการและการ
แก้ไข 

ก่ารตรวจสอบ
รายงาน การ
ปฏิบัติงานใน
ระบบ 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

16. การจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน 

การสรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

การรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้างาน/รอง
คณบดีที่
รับผิดชอบในฝ่าย 

 


