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คำนำ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์

มุ่งเน้นไปที่เรื่องของการจัดการระบบปฏิบัติการและ Software Applications เป็นหลัก เพ่ือใช้ในการรวบรวม
ขั ้นตอนการติดตั ้ง เทคนิควิธีการ Configurations ค่าบางอย่างในระบบปฏิบัติการ Windows 11 และ 
Software Applications ต่าง ๆ ที ่จำเป็นต้องใช้ในห้องปฏิบ ัต ิการคอมพิวเตอร์  รวมไปถึงว ิธีการทำ
เครื ่องต้นแบบ (Create backup master image file) และการทำสำเนา (Restore master image file)  
ไปยังเครื่องอื่น ๆ เพื่อให้สอดคล้องเหมาะสม ตรงตามความต้องการในการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
นอกจากนี้ยังเป็นการสนับสนุนกระบวนการตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 และ ISO/IEC 27001:2013 
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและเทคโนโลยี 

ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะทำให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านคอมพิวเตอร์ท่านอื่น  ๆ 
สามารถเข้าใจถึงขั้นตอนและเทคนิควิธีการพิเศษบางอย่างที่ใช้ในการติดตั้งระบบปฏิบัติการและ Software 
Applications ต่าง ๆ รวมไปถึงเทคนิคการสร้างเครื่องต้นแบบและการทำสำเนาเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ได้ไม่มากก็น้อย 
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความสำคัญและความเป็นมาของการจัดทำคู่มือ 
สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นหน่วยงานกลางใน

การให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบัน หนึ่งในบริการนั้นคือ บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ซึ่ง
ปัจจุบันห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์มีอยู่ทั้งหมด 4 ห้อง ประกอบด้วย Co-Learning Space และคอมพิวเตอร์
จำนวน 16 เครื่อง และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอนและการอบรมสัมมนาต่าง ๆ  
อีก 3 ห้อง ประกอบไปด้วย ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  2 (LAB 2) มีจำนวน 81 เครื่อง  ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 3 (LAB 3) มีจำนวน 19 เครื่อง ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 4 (LAB 4) มีจำนวน 41 เครื่อง  
รวมแล้วมีเครื่องให้บริการทั้งสิ้น 157 เครื่อง 

การจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหนึ่ง  ในนโยบายและยุทธศาสตร์ของสำนัก
เทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ที ่ได้รับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานสากล ISO 
9001:2015 และ ISO/IEC 27001:2013 เพ่ือช่วยสร้างความพึงพอใจและสร้างความเชื่อมั่นต่อผู้รับบริการช่วย
ให้องค์กรทำงานได้อย่างเป็นระบบ สร้างความม่ันใจเรื่องความปลอดภัยในข้อมูลของผู้รับบริการเป็นสัญลักษณ์
ที่บ่งบอกถึงการยอมรับในระดับสากล และเพื่อเป็นการยกระดับการให้บริการในทุก ๆ ด้านของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ดังนั้นการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จึงมีความจำเป็นที่จะต้องทำการ
ตรวจสอบความพร้อมใช้ การอัพเดทระบบปฏิบัติการ (OS) , Anti Virus และ Software Applications  
ต่าง ๆ อยู่อย่างสม่ำเสมอ 

ผู้จัดทำจึงทำการรวบรวมขั้นตอนปฏิบัติงาน และเทคนิคการตั้งค่า Configurations ที่จำเป็นใน
กระบวนการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Software Applications ต่าง ๆ รวมไปถึงขั้นตอนการทำ Windows PE 
Bootable Backup/Restore USB Drive การสร้างเครื่องต้นแบบ Backup master image file และเทคนิค
การทำสำเนา  Restore master image file ไปย ั ง เคร ื ่ องอ ื ่น  ๆ เพ ื ่ อให ้สมาช ิกในหน ่วยงาน  หรือ 
ผู้ปฏิบัติด้านคอมพิวเตอร์ท่านอื่นที่สนใจได้ใช้เป็นแนวทางในการศึกษา หรือสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน
การทำงานได้ต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงคข์องการจัดทำคู่มือ 
1. เพื่อจัดทำขั้นตอนการทำงาน แนวปฏิบัติการติดตั้งระบบปฏิบัติการ การติดตั้ง Software 

Applications ต่าง ๆ ที่ถูกต้องเหมาะสม รวมไปถึงการสร้างเครื่องต้นแบบ และการทำ
สำเนาไปยังเครื่องอ่ืน ๆ 

2. เพื ่อจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของสำนัก
เทคโนโลยีด ิจ ิท ัลและสารสนเทศ ให ้ตรงตามกระบวนการการทำงานคุณภาพตาม
มาตรฐานสากล ISO 9001 : 2015 และ ISO/IEC 27001 : 2022 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศได้ทราบขั้นตอนการทำงาน แนวทาง

ปฏิบัติ เทคนิคและวิธีการติดตั้งระบบปฏิบัติการ การติดตั้ง Software Applications ต่าง ๆ 
ที่ถูกต้องเหมาะสม รวมไปถึงการสร้างเครื่องต้นแบบ และการทำสำเนาไปยังเครื่องอ่ืน ๆ 

2. บุคลากรของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศมีคู่มือการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ของสำนักเพ่ือใช้งานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. สำนักมีคู ่มือการปฏิบัติงานที ่เป็นมาตรฐานตรงตามกระบวนการทำงานคุณภาพตาม
มาตรฐาน ISO 9001 : 2015 และ ISO/IEC 27001 : 2022 

1.4 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
คู่นี้ฉบับนี้จัดทำในส่วนของขั้นตอนการดำเนินงานติดตั้งระบบปฏิบัติการ การติดตั้ง Software 

Applications ต่าง ๆ การสร้างเครื่องต้นแบบ การทำสำเนาไปยังเครื่องอื่น ๆ โดยจะจัดลำดับขั้นตอนความ
จำเป็นที่ต้องทำก่อน-หลังตามประสบการณ์ที่ผู้จัดทำได้ประสบมา และอธิบายให้ทราบถึงเทคนิคการตั้งค่า 
Configurations ต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องทำโดยเฉพาะสำหรับห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของสำนักเทคโนโลยี
ดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งจัดทำโดยสอดคล้องกับนโยบายการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 
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บทที่ 2 

โครงสร้างการบรหิารอตัรากำลัง และบทบาทหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ 
 

  บทที่ 2 ของคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำนักเทคโนโลยี
ดิจิทัลและสารสนเทศ จะกล่าวถึงประวัติความเป็นมา การบริหารงาน โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ และของส่วนงาน รวมไปถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ  
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ  
2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

2. โครงสร้างการบริหารและอัตรากำลังของสำนักเทคโนโลยีดิจทิัลและสารสนเทศ 
สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ชื่อเดิม ศูนย์การศึกษาระบบสารสนเทศ ก่อตั้งขึ้นเมื่อ

วันที่ 27 กรกฎาคม 2527 โดยความร่วมมือของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กับ บริษัท ไอบีเอ็ม 
ประเทศไทย จำกัด มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรทางคอมพิวเตอร์ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชน ต่อมา
ได้รับการเปลี่ยนชื่อเป็น “สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ” ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2565 โดย เป็น
หน่วยงานสนับสนุนของสถาบัน มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารภายในสถาบัน ดูแลทั้งด้านโครงสร้างพื้นฐาน และความมั่นคงปลอดภัย  ด้านพัฒนาและดูแลระบบ
สารสนเทศ และให้บริการเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อรองรับการเรียนการสอน และภารกิจต่าง ๆ ของสถาบัน ซึ่ง
ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา สำนักได้มีการพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศและโครงสร้างพ้ืนฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ รวมทั้งให้คำปรึกษา/แนะนำ และให้บริการด้านต่าง ๆ เพื่อตอบสนองความต้องการของนักศึกษา 
อาจารย์ และบุคลากรของสถาบัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ ๆ มาสนับสนุน
การทำงานในสถาบัน 

สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ได้ยึดมั่นในการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศตาม
กรอบระบบบริหารคุณภาพ ซึ่งได้รับการรับรองมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO9001:2015 จากบริษัท 
บีเอสไอ กรุ๊ป (ประเทศไทย) จำกัด ตั้งแต่วันที่ 20 สิงหาคม 2559 จนถึงปัจจุบัน ซึ่งมีขอบข่ายที่ได้รับการ
รับรองดังนี้ 

“ The Provision of Information Technology Center (ITC) Services including IT 
Infrastructure Services, Information Systems and Software Development Services, Computer 
Laboratory Services, and Computer Maintenance and Support Services.” 
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ต่อมาสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ มุ่งมั่นในการพัฒนาบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้โครงสร้างพื้นฐานและเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบันมีความมั่นคงปลอดภัย
และมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการให้ดียิ่งขึ้น โดย
สำนักได้รับการรับรองมาตรฐานระบบการจัดการความปลอดภัยด้านสารสนเทศ ISO27001:2013 จากบริษัท 
บีเอสไอ กรุ๊ป (ประเทศไทย) จำกัด เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2565 จนถึงปัจจุบัน ซึ่งมีขอบข่ายที่ได้รับการรับรอง 
ดังนี้ 

“The information security management system applies to Colocation and Virtual 
Private Server service for faculties, offices, and centers within National Institute of 
Development Administration. This is in accordance with the Statement of Applicability (IDT-
SD-PD-001) revision 0 (16 August 2022).” 

• ปรัชญาและปณิธาน 
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศมีจุดมุ่งหมายในการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  เพื่อสนับสนุน

สถาบันในการดำเนินการตามพันธกิจ อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

• วิสัยทัศน์ : เป็นหน่วยงานให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพระดับสากล 

• พันธกิจ : 
1) วางแผนและกำหนดกลยุทธ์ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการ

ดำเนินงานตามพันธกิจของสถาบันให้เหมาะสมและทันต่อการเปลี ่ยนแปลงของ
สภาวการณ์ 

2) พัฒนาระบบสารสนเทศและโครงสร้างพื้นฐาน เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของสถาบัน
ด้านการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ 

3) พัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่ บุคลากร และนักศึกษาของสถาบัน 
4) ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรภายในสถาบัน 
5) ให้บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่หน่วยงานและบุคคลภายนอก 

• ค่านิยมร่วม : มุ่งเน้นประสิทธิภาพการให้บริการ 5ด้าน (5S) 
Service-mindedness หมายถึง การบริการด้วยใจ 
Smartness               หมายถึง การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และมีความรู้จริง 
Smoothness              หมายถึง ความราบรื่น ไม่ติดขัดในการดำเนินงาน 
Securement              หมายถึง ความมั่นคงปลอดภัย 
Speediness               หมายถึง ความรวดเร็วทันต่อความต้องการใช้งาน 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักเทคโนโลยีดิจทิัลและสารสนเทศ 
สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ เป็นหน่วยงานสนับสนุนของสถาบัน มีบทบาทหน้าที่

รับผิดชอบในการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบสารสนเทศของสถาบัน ดูแลด้านโครงสร้าง
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พื้นฐานและความมั่นคงปลอดภัย  ด้านพัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศ และให้บริการเทคโนโลยีดิจิทัล  
โดยสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศจัดแบ่งโครงสร้างออกเป็น 2 กอง ดังนี้ 

1) กองบริหารเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ  ดำเนินการด้านเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สถาบัน ทั้งด้านการให้บริการเครือข่าย การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีดิจิทัล และการดูแล 
พัฒนาและบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ และการให้บริการเทคโนโลยีดิจิทัล  โดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

• ส่วนโครงสร้างพื้นฐานและความมั่นคงปลอดภัย มีขอบเขตภาระงานในการบริหารจัดการ
ควบคุมดูแลด้านโครงสร้างพื้นฐานและการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 
ประกอบด้วย  ศูนย์ข้อมูล (Data Center)   บริการอินเทอร์เน็ตและระบบเครือข่ายภายใน  ระบบคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายและคอมพิวเตอร์เสมือน  ระบบจัดเก็บและสำรองข้อมูล   ระบบการรักษาความมั ่นคงปลอดภัย
โครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ   ระบบบัญชีผู้ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฯลฯ 

• ส่วนพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม  มีขอบเขตภาระงานในการวิเคราะห์ข้อมูล 
ออกแบบและสนับสนุนการพัฒนาระสารสนเทศและนวัตกรรมด้านการให้บริการ (e-Service) และการบริหาร
จัดการ (e-Administration) ประกอบด้วย  กำหนดมาตรฐานข้อมูลและแนวทางการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
บริหารจัดการและควบคุมโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ  พัฒนาแอปพลิเคชันและการเชื่อมต่อข้อมูล
สารสนเทศ บริหารจัดการฐานข้อมูลสารสนเทศ  อบรมและแนะนำการใช้บริการระบบสารสนเทศ  ให้ความ
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาของระบบสารสนเทศ   วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ  บริหารจัดการและ
ให้บริการ Web Hosting  บริการออกแบบและจัดทำเว็บไซต์   ออกแบบและจัดทำสื่อมัลติมีเดียล ฯลฯ 

• ส่วนบริการเทคโนโลยีดิจิทัล  มีขอบเขตภาระงานให้บริการและช่วยเหลือสนับสนุนการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศแก่ผู ้ใช้งาน ประกอบด้วย บริการ Help Desk  บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน และ Walk-in  บริการติดตั้งและบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย
และอุปกรณ์ต่อพ่วง  บริการติดตั้งสายสัญญาณเครือข่าย  บริการซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์   บริการเทคโนโลยีดิจิทัล
สนับสนุนด้านการเรียนการสอน  บริการระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ฯลฯ 

2) กองบริหารงานสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ  ดำเนินการด้านการบริหารจัดการงาน
ของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

• ส่วนธุรการการเงินและพัสดุ  มีขอบเขตภาระงานในการบริหารงานทั ่วไปของสำนัก
เทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ประกอบด้วย  

1) งานธุรการ  ได้แก่  การรับส่งและจัดเก็บเอกสาร   เลขานุการผู้บริหาร  การประชุม  การจัด
กิจกรรมของสำนัก  การจัดทำเอกสารและการประชาสัมพันธ์การดูแลอาคารสถานที่ 

2) งานบุคคล  ได้แก่  การจัดเก็บทะเบียนประวัติ สวัสดิการและการลา การขออัตรากำลัง  การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลา  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินทดลองงานต่อสัญญา 

3) งานการเงิน ได้แก่ การจัดทำงบประมาณ  การเบิกจ่าย/รับเงิน  การทำบัญชีเงินทดรอง  การ
บริการขอใช้สถานที่และคิดค่าใช้จ่าย  การจัดทำสถิติและแผนงานด้านการเงิน 
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4) งานพัสุด ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และการยืม-คืน  การดูแลรักษา
พัสดุของสำนัก 

5) งานบริการวิชาการ  ได้แก่ การจัดอบรมให้แก่บุคลากรภายในสำนักและสถาบัน และการจัด
อบรมให้แก่บุคคลภายนอก ฯลฯ 

• ส่วนบริหารและพัฒนาองค์การ  มีขอบเขตภาระงานในการจัดทำแผนงาน และแผน
งบประมาณ  รวมทั้งติดตาม รายงานและวิเคราะห์ผล  บริหารจัดการและพัฒนาระบบการทำงานของสำนัก
เทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ประกอบด้วย 

1) งานยุทธศาสตร์องค์กร  ได้แก่ การดำเนินงานด้านยุทธศาสตร์เทคโนโลยีดิจิทัลของสถาบัน  
การดำเนินงานด้านยุทธศาสตร์ภาพรวมของสำนัก  การดำเนินงานด้านประกันคุณภาพและ
มาตรฐานสากล  การประเมินคุณภาพการให้บริการ 

2) งานบริหารความเสี่ยง  ได้แก่  การดำเนินงานด้านบริหารความเสี่ยง  การดำเนินงานควบคุม
ภายใน  การดำเนินงานบริหารความต่อเนื่อง  ฯลฯ 
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  ภาพที ่2.1 โครงสร้างสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 

ที่มา : สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2567 
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ภาพที ่2.2 โครงสร้างอัตรากำลังสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ 

ที่มา : สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2567 
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2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ส่วนบริการเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานให้บริการและช่วยเหลือ
สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศแก่ผู ้ใช้งาน ประกอบด้วย บริการ Help Desk  บริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน และ Co-Learning Space  บริการติดตั้งและบำรุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง  บริการติดตั้งสายสัญญาณเครือข่าย  บริการซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์  
บริการเทคโนโลยีดิจิทัลสนับสนุนด้านการเรียนการสอน  บริการระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
เป็นต้น  ซึ่งผู้จัดทำคู่มือดำรงตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ด้านปฏิบัติการ  
1. ศึกษา วิเคราะห์ และกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื ่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบ

เครือข่าย ระบบงานประยุกต์ จัดการระบบการทำงานของเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง ทดสอบ
คุณสมบัติด้านเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ์ เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งหน่วยงาน  

2. ออกแบบระบบงาน ข้อมูล การประมวลผล การสื่อสาร ระบบข่ายงาน ชุดคำสั่งและฐานข้อมูล 
ตามความต้องการของหน่วยงาน ติดตั้ง บำรุงรักษาเครี่องคอมพิวเตอร์ ระบบอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานทางด้านวิทยากรคอมพิวเตอร์ ติดตามและพัฒนาเทคโนโลยี เพ่ือ
กำหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน หาวิธีในการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาแนวทาง
วิธีการในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่ วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ด้านวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนงาน วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือ

โครงการของสำนัก แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทำงานร่วมกันโดยให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกภายในสำนักหรือ

หน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



10 
 

ด้านการบริการ 
1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยากรคอมพิวเตอร์แก่ผู้รับบริการทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื ่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
สำนัก 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่ง 

ด้านปฏิบัติการ  
1. งานด้านการจัดการการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ผ่านระบบจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ 

E-Reservations (ERS)  
• ทำการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในระบบก่อนอนุมัติหรือไม่อนุมัติผ่านระบบ 
• จัดทำแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
• จัดทำตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน ทั้ง 3 ห้อง เป็น

ประจำทุกเดือน และตรวจสอบข้อมูลการจองในระบบทุกวัน โดยหากมีการจองขอใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพิ่มเข้ามาจะทำการ Update  ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร ์ท ุกคร ั ้ง เพื ่อใช ้ในการตรวจสอบการใช ้งานก่อนและหลังการใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

• ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ทำการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ หากมีการ
ร้องขอให้ติดตั ้ง Applications เพื ่อใช้ในการเรียนการสอนเพิ ่มเติม หรือการขอใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์นอกเวลาราชการ เป็นต้น 

2. งานด้านการดูแลและเตรียมความพร้อมใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
• ติดตั้ง และบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์ประจำห้องปฏิบัติการ จำนวนไม่น้อยกว่า 150 เครื่อง 

เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน และการฝึกอบรม  
• ติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows  และโปรแกรมใช้งาน (Application) ใหม่ 

ปีละ 1 ครั้ง โดยมีการปรับปรุง Update Patch ให้เป็นเวอร์ชัน (Version) ปัจจุบันอย่าง
สม่ำเสมอ 

• การติดตั้งโปรแกรมใช้งาน (Application) ที่ใช้ในการเรียนการสอนอ่ืนตามความต้องการ
ของผู้ใช้งานเพ่ิมเติม โดยต้องเป็นโปรแกรมท่ีมีลิขสิทธิ์ถูกต้องตามกฎหมาย 

• การตรวจสอบ บำรุงรักษา และซ่อมแซมแก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์ใน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด อย่างน้อยปีละ 4 ครั้ง 

• จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์สำรอง สำหรับทดแทนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีปัญหาขณะ
กำลังใช้งานในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

• ทำการตรวจสอบ ทำบัญชีสถานะเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานได้ หรือเครื่องคอมพิวเตอร์
ที่จะจัดจำหน่าย 
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• การจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์เก่าที่ได้เครื่องใหม่ทดแทนแล้ว เพื่อให้หน่วยงานอ่ืน
ภายในสถาบันยืมใช้งานหรือโอนให้หน่วยงานอื่นภายในสถาบัน 

• ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน รวมถึงคิดค้นวิธีการ หาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้อง
กับการบริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนงาน เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ ้นสอดคล้องกับกระบวน
ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ISO 9001:2015 

• เก็บรวบรวมสถิติการใช้งานและปัญหาที่เกิดขึ้นกับเครื ่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือวิเคราะห์ถึงสาเหตุและวิธีป้องกัน
ไม่ให้เกิดปัญหาในการใช้งาน 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของส่วนงานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลพร้อมกับกำหนดระยะเวลาการ

ดำเนินงานให้เสร็จตามกำหนด เช่น แผนการตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ประจำปี 

2. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
แผนการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี แผนการประชาสัมพันธ์ประจำปี 

3. ร่วมวางแผนในการสำรวจและจัดหาครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ส่วนกลางของสถาบัน 

4. ร่วมวางแผนในการจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ของสำนัก 
5. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ISO 9001 : 2015 

6. ร่วมวางแผนในการดำเนินการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานภายในส่วนงานและสำนัก เพื ่อแลกเปลี ่ยนเร ียนรู ้งาน ร ่วมกันแก้ไขปัญหา 

ต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานแล้วเสร็จตามกำหนด 

2. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพ่ือจัดทำระบบงานหรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

3. ประสานงานกับบริษัทผู้รับจ้าง เพื่อเจรจา ต่อรอง ทำข้อตกลงร่วมกัน เพื่อให้เกิดการทำงาน
ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ด้านการบริการ 
1. งานบริการในส่วนของ Help Desk 

• บริการให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ภายในสถาบัน 
และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ให้แก่ นักศึกษาบุคลากรภายใน
สถาบัน และบุคคลภายนอก ทั้งทางโทรศัพท์ หรือการ Walk in  เข้ามาด้วยตัวเอง 

• หากงานใดมีปัญหาไม่สามารถปิดงานด้วยตัวเองได้จะทำการแจ้งงานไปให้เจ้าหน้าที่ ที่
รับผิดชอบในแต่ละส่วนงานโดยตรง ผ่านระบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(MES) ต่อไป 
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• รวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นเป็นประจำของผู้ใช้บริการ วิเคราะห์ปัญหาและหาวิธีป้องกันและ
แก้ไขปัญหา เพ่ือลดการเกิดปัญหาซ้ำซ้อน 

• ให้ข้อมูลและบริการเกี่ยวกับการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ผ่านระบบจองทรัพย
การทางอิเล็กทรอนิกส์ 

• ปรับปรุงกระบวนการให้บริการ Help Desk ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นสอดคล้องตาม
มาตรฐาน ISO 9001 : 2015 

2. งานบริการติดตั้งระบบปฏิบัติการ การติดตั้งโปรแกรมใช้งานและโปรแกรม Utilities ต่าง ๆ 
ให้แก่นักศึกษาและบุคลากรภายในสถาบัน 

3. งานบริการติดตั้ง Upgrade   อุปกรณ์ Hardware คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ รวมไปถึงอุปกรณ์ต่อพ่วง 
อ่ืน ๆ ให้แก่บุคลากรภายในสถาบัน 

4. งานบริการวิชาการ เป็นผู้ช่วยวิทยากรอบรมการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น ให้นักศึกษา กศน. 

 

 

 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน นโยบายและแนวปฏิบัต ิ

ในการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร ์
 

  บทที่ 3 ของคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำนักเทคโนโลยี
ดิจิทัลและสารสนเทศ จะกล่าวถึงหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ของผู้ปฏิบัติงานการจัดการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รวมไปถึงนโยบายและแนวปฏิบัติ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  
3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน  
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง  
3.5 วิธีบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
3.7 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
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3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
3.1.1 ข้อมูลทั่วไปของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ มีห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้บริการทั้งหมด 4 ห้อง 
โดยแบ่งเป็นห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แบบ Walk in Lab ที่เปิดให้นักศึกษาและบุคลากรภายในสถาบันเข้า
มาใช้งานได้ตลอดเวลาทำการจำนวน 1 ห้อง และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอนและ
อบรมสัมมนาจำนวน 3 ห้อง ซึ่งจะมีอุปกรณ์ให้บริการดังต่อไปนี้ 
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1) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Walk in Lab 
 - เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ จำนวน 16 เครื่อง 

  - เครื่องสแกนเนอร์แบบเน็ตเวิร์ค จำนวน 1 เครื่อง 
 - เครื่องพิมพ์สี/ขาวดำ Double A Fast Print จำนวน 1 เครื่อง 
 

 
ภาพที ่3.1 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Walk in Lab 
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2) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 (Lab 2) 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับบรรยายจำนวน 1 เครื่อง 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับนักศึกษาจำนวน 80 เครื่อง 

 - เครื่องฉายภาพ Projector จำนวน 2 เครื่อง 
 - จอโทรทัศน์ LED ขนาด 50 นิ้ว จำนวน 3 เครื่อง 
 - เครื่อง Visualizer จำนวน 1 เครื่อง 
 - ไมโครโฟนแบบมีสาย 1 ตัว 
 - ไมโครโฟนแบบ Wireless 2 ตัว 
 

 
ภาพที ่3.2 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 (Lab 2) 
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3) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 3 (Lab 3) 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับบรรยายจำนวน 1 เครื่อง 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับนักศึกษาจำนวน 18 เครื่อง 

 - เครื่องฉายภาพ Projector จำนวน 1 เครื่อง 
 - เครื่อง Visualizer จำนวน 1 เครื่อง 
 - ไมโครโฟนแบบมีสาย 1 ตัว 
 

 
ภาพที ่3.3 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 3 (Lab 3) 
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4) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 4 (Lab 4) 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับบรรยายจำนวน 1 เครื่อง 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ สำหรับนักศึกษาจำนวน 40 เครื่อง 

 - เครื่องฉายภาพ Projector จำนวน 1 เครื่อง 
 - จอโทรทัศน์ LED ขนาด 60 นิ้ว จำนวน 2 เครื่อง 
 - เครื่อง Visualizer จำนวน 1 เครื่อง 
 - ไมโครโฟนแบบมีสาย 1 ตัว 
 - ไมโครโฟนแบบ Wireless 2 ตัว 
 

 
ภาพที ่3.4 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 4 (Lab 4) 
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3.1.2 รายการ Software ที่ติดตั้งในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) กลุ่ม Software ระบบปฏิบัติการ Microsoft, Antivirus และ Software ที่มลีิขสิทธิ์ 

- Microsoft Windows 11 Education 
- Microsoft Office 2021 Professional Plus 
- Microsoft Power BI Desktop 
- Microsoft Teams 
- ESET Endpoint Antivirus 
- Endnote X9 
- IBM SPSS Statistics 29 
- IBM SPSS AMOS 29 
- Lisrel 9.2 

2) Software ประเภท Browser 
- Google Chrome Browser 
- Firefox Browser 

3) Software PDF Utility 
- Adobe Acrobat Reader 
- PDF24 Creator 

4) Software Multimedia 
- Foobar2000 Audio Player 
- VLC Video Player 
- Pot Player Video Player 

5) Software Zip Files Utility 
- 7 zip 
- Winrar 

6) Software สำหรับใช้ในการสอบ E-Testing 
- Test Control System Server (เฉพาะเครื่อง Teacher) 
- Test Control System Client 

  



19 
 

7) Software อ่ืนๆ ที่ใช้สำหรับการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ  
- Apache NetBeans 
- Arena 
- Autodesk3ds 
- Anaconda 
- Eclipse IDE for JAVA 
- G Power 
- Lisrel 9.2 Student 
- Java 
- Java SE Development Kit (JDK) 
- Mplus Demo 
- Python 
- R for Windows 
- R Studio 
- R Tools 
- TextPad 
- Unity Hub 
- VMware Player 
- Zotero Add-in 
- Zoom Video Communications 

3.1.3 นโยบายการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) การให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ต้องสอดคล้องตามนโนบายและแนวทาง

ปฏิบัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของสถาบัน 
2) การติดตั้ง Software ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ต้องเป็น Software ที่มีลิขสิทธิ์

ถูกต้องหรือมีสิทธิ์การใช้งานที่ถูกกฎหมายเท่านั้น 
3) สำนักจะรับผิดชอบ Software ที่ให้บริการและติดตั้งโดยสำนักเท่านั้น 
4) การติดตั้ง Software อ่ืนใดนอกเหนือจาก Software ที่ให้บริการโดยสำนัก จะต้องได้การ

อนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 
5) สำนักจะไม่รับผิดชอบต่อความสูญหายหรือเสียหายต่อข้อมูลใด ๆ ที่ผู้ใช้บริการจัดเก็บไว้

ในเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
6) สำนักจะทำการตรวจสอบและบำรุงรักษาเครื ่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ภายใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็นประจำ เพ่ือให้มีความพร้อมใช้งานเสมอ 
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7) สำนักจะสงวนสิทธิ์ที่จะงดให้บริการ หากพบว่าผู้ใช้บริการไม่ปฏิบัติตามนโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
(สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2562) 

3.1.4 แนวปฏิบัติการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน 
 1) ผู้ขอใช้บริการต้องดำเนินการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ผ่านทางระบบการ 
 จองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น โดยต้องล่วงหน้าก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 3 วัน 
 ทำการ 

 2) การขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ นอกเหนือจากวันและเวลาการให้บริการของ 
 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ผู้ขอใช้บริการต้องทำบันทึกข้อความขอใช้บริการเพ่ิมเติมจาก

การจองผ่านทางระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจากผู้อำนวยการสานักเทคโนโลยีสารสนเทศล่วงหน้าก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 7 
วันทำการ 

3) การขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื่อจัดกิจกรรมให้กับผู้ใช้บริการที ่เป็น
บุคคลภายนอก ผู้ขอใช้บริการต้องทำบันทึกข้อความขอใช้บริการเพิ่มเติมจากการจอง
ผ่านทางระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ถึงผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ล่วงหน้าก่อนวันใช้งานไม่น้อย
กว่า 10 วันทำการ และต้องเสียค่าใช้จ่ายตามเกณฑ์ที่สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศกำหนด 

4) หากผู้ใช้บริการหรือวิทยากรผู้สอนเป็นบุคคลภายนอก ผู้ขอใช้บริการต้องทำบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์บัญชีผู้ใช้งานอินเตอร์เน็ตถึงสำนัก ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ 

5) การขอยกเลิกการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ต้องดำเนินการยกเลิกผ่าน
ทางระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 2 วันทำการ 

6) ผู้ขอใช้บริการต้องระบุรายละเอียดการขอใช้บริการ เช่น ชื่อเรื่อง เบอร์โทรติดต่อ วัน 
เวลาที่ขอใช้ ให้ชัดเจนและถูกต้องตามจริง 

7) ผู้ขอใช้บริการต้องระบุรายละเอียดในห้องช่องหมายเหตุ หากมีความประสงค์ให้ส ำนัก
จัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ใด ๆ เพ่ิมเติม 

หมายเหตุ 
วันและเวลาการให้บริการของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย 

• จันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.30 – 18.30 น. 

• เสาร์ – อาทิตย์ เวลา 8.30 – 17.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดตามประกาศของสำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ) 

(สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2562) 
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3.1.5 แนวปฏิบัติการขอติดตั้ง Software ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน 
1) ผู ้ขอใช้บริการต้องทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติติดตั ้ง Software ในห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์จากผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันทำ
การ โดยต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 

• ชื่อ รุ่น ของ Software 

• เอกสารอ้างอิงทางลิขสิทธิ์ (ยกเว้น Software ที่ให้ใช้ได้ฟรี) 

• จำนวนเครื่องที่ติดตั้ง 

• ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้ง 

• ช่วงระยะเวลาการใช้งาน Software 

• เหตุผลในการขอติดตั้ง 
2) ผู้ขอใช้บริการต้องเป็นผู้รับผิดชอบจัดหา Software เอง โดยเป็น Software ที่มีลิขสิทธิ์

หรือมีสิทธิการใช้งานอย่างถูกต้อง 
3) ผู้ขอใช้บริการต้องทำการทดสอบและติดตั้งใช้งาน Software ร่วมกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ล่วงหน้าก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
4) สำนักขอสงวนสิทธิ์ไม่ให้ทำการติดตั้งหรือถอนการติดตั้ง Software หากพบว่ามีปัญหา

ในการติดตั้งหรือมีผลกระทบต่อการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
5) Software ที่ทาการติดตั้งต้องสามารถใช้งานโดยบัญชีผู ้ใช้งาน (Account) ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ที่มีสิทธิการใช้งานเป็นระดับ Users ได ้
(สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2562) 
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3.1.6 การใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) ผู้ใช้บริการต้อง Log in เข้าใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ด้วยบัญชีผู้ใช้งานของตนเอง ดังนี้ 

• บุคลากรของสถาบัน ใช้บัญชีผู้ใช้งานที่เป็น @nida 

• นักศึกษาของสถาบัน ใช้บัญชีผู้ใช้งานที่เป็น @stu 

• บุคลากรภายนอก 
o อาจารย์พิเศษ ใช้บัญชีผู้ใช้งานที่เป็น @guest 
o ผู้เข้าอบรมหรือสัมมนา ใช้บัญชีผู้ใช้งานที่เป็น @visitor 

2) ผู้ใช้บริการไม่มีสิทธิ์ในการเข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยบัญชีผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์ ระดับ 
Administrators ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3) ผู้ใช้บริการต้องไม่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในลักษณะที่เสี่ยงต่อความมั่นคงปลอดภัยด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกระทำการใด ๆ ที่เป็นการฝ่าฝืน “พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติม” 

4) ผู้ใช้บริการต้องทำการ Log out หรือ Shutdown เครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อเลิกการใช้งาน
ทุกครั้ง 

5) ผู้ใช้บริการต้องทำการจัดเก็บข้อมูลลงในอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลของตนเองเมื่อเลิกใช้งานทุก
ครั้ง สำนักจะไม่รับผิดชอบต่อข้อมูลใด ๆ ทีจ่ัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

6) ผู้ใช้บริการต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อย่างระมัดระวัง และรักษาความสะอาด 
ไม่นำอาหารและเครื่องดื่มมาทานภายในห้อง 

7) ผู้ใช้บริการต้องไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนผู้ใช้บริการท่านอื่น 
8) ห้ามผู้ใช้บริการทำการติดตั้ง หรือแก้ไข หรือปรบัตั้งค่า หรือเคลื่อนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์

และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง 
9) ผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบต่อความสูญหาย หรือเสียหายของเครื่องคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที่เกิดจากการใช้งานอย่างไม่ระมัดระวัง หรือ
การใช้งานที่ไม่ถูกต้อง หรือเคลื่อนย้ายอุปกรณ์โดยไม่ได้รับอนุญาต 

10) หากต้องการความช่วยเหลือหรือพบปัญหาในการใช้บริการ ให้ผู้บริการติดต่อเจ้าหน้าที่
สำนัก 

หมายเหตุ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Walk in Lab ใช้ได้เฉพาะนักศึกษาและบุคลากรภายในสถาบันเท่านั้น  
ก่อนเข้าใช้งานต้องทาบบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประจำตัวพนักงานที่หน้าประตูก่อนจึงจะเข้าใช้ห้องได้ 
(สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2562) 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
  วิธีการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและ
สารสนเทศ มีวิธีการดำเนินการ ดังนี้ 

3.2.1 การจัดการระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ E-Reservations หรือ ERS System 
1) ตรวจสอบข้อมูลการจองใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของ User หากพบปัญหาหรือ

ข้อมูลไม่ถูกต้องจะทำการแจ้งให้ User ผู้จองทราบก่อนทำการไม่อนุมติ หากข้อมูลทุก
อย่างถูกต้องครบถ้วนจะทำการอนุมัติการใช้ห้อง 

2) ทำการพิมพ์แบบบันทึกควบคุม และตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
(IDT-FM-DS-001) เพื ่อใช ้ในการตรวจสอบการใช ้งานก่อนและหลัง จากการใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แต่ละห้องในวันดังกล่าว 

3) ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จัดทำปฏิทินการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็น
ประจำทุกเดือน และทำการ Update หากมีการจองขอใช้เข้ามาเพ่ิมเติม 

4) เมื่อถึงวันที่ใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าที่ทำการเขียนบันทึกข้อมูลในแบบ
บันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ( IDT-FM-DS-
001) ก่อนและหลังการใช้งาน 

3.2.2 การเตรียมความพร้อมใช้เครื ่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  แบ่งเป็น  
2 ส่วน ได้แก่ 
1) การติดตั้งระบบปฏิบัติการ Software และการ Configurations ค่าต่าง ๆ ที่จำเป็นต้อง

ใช้ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น การ
เปลี ่ยน User Profile เป็น Administrator  การเปลี ่ยน Time Zone และการ Sync 
Date & Time  การ Activate License  การตั ้งค ่าแสดง User Desktop icon การ
สร้าง Folder/Icon เป็นต้น 

2) การสร้าง Backup master image file และการทำสำเนา Restore master image file 
ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ  

3.2.3 การบำรุงรักษาตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์  
1) ทำการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง และทุกห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือทำการ

ตรวจสอบและทดสอบระบบ Network ว่าใช้งานได้หรือไม่ 
2) หากใช้งานได้ก็ให้ทำการบันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบ

คอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
3) ถ้าใช้งานไม่ได้ก็ทำการแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ก็ให้เอาเครื่องสำรองมาเปลี่ยน

ทดแทน 
4) ทำการบันทึกข้อมูลผลการแก้ไขลงในแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบคอมพิวเตอร์

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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5) จากนั้นให้ทำการ Scan เป็น PDF Document file ส่ง Mail ให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องไว้เป็น
หลักฐาน 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานให้บริการห้องปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ จะต้องปฏิบัติตามกฎเกณฑ์  ข้อบังคับ

มาตรฐาน และระเบียบการปฏิบัติงานต่าง ๆ เพื่อให้ดำเนินการได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามกระบวนการที่
สำนักเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศได้กำหนดไว้ โดยมีเงื่อนไขข้อสังเกตข้อควรระวังสิ่งที่ควรคำนึงในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.3.1 เงื่อนไขการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการตามระเบียบการปฏิบัติงาน โดยยึดถือตามขั้นตอนการ

ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพื ่อรองรับข้อกำหนดตามมาตรฐานระบบ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 และ ISO/IEC 27001:2013 

2) การใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้งานต้องปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการ
ใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์อย่างเคร่งครัด 

3) ในการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอน หรือการอบรมสัมมนา ผู้จอง
ต้องจองห้องผ่านระบบ ERS โดยต้องยึดถือตาม แนวปฏิบัติการจองห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน และ แนวปฏิบัติการขอติดตั ้ง Software ใน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน 

3.3.2 ข้อสังเกตในการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) ในระยะหลังจำนวนนักศึกษาที่เข้ามาใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แบบ Walk in  

มีน้อยมาก 
2) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กที่สุด (Lab3 18 ที่นั่ง) มีการจองใช้งานมากกว่า

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ ซึ่งแปรผันตามจำนวนนักศึกษาในปัจจุบัน 
3) บางครั้งเจ้าหน้าที่ผู้จองห้องปฏิบัติคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน จองห้องได้ไม่

เหมาะสำกับจำนวนผู้เข้าเรียน เนื่องจากห้องปฏิบัติคอมพิวเตอร์สำหรับการเรียนการสอน
มีจำนวนเพียงแค่ 3 ห้อง 

4) มีหลายครั้งที่ทำการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ไว้แล้วไม่มาใช้งาน และไม่ได้ยกเลิก
เข้ามาในระบบ 

5) นักศึกษาบางคนไม่ทราบชื่อบัญชีผู ้ใช้งาน User หรือลืม Password ของตัวเอง จึงไม่
สามารถ Log in เข้าไปใช้งานเครื่องได้ ทำให้ต้องเข้าไป Reset Password อยู่บ่อย 

6) จำนวนผู้ตอบแบบสำรวจความพึงพอใจแบบ Online มีจำนวนค่อนข้างน้อย  
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3.3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1) ผู้ปฏิบัติงานต้องไม่กระทำการอันใดที่ขัดต่อ พ.ร.บ.คอมพิวเตอร์ และต้องคอยเป็นหูเป็น 
   ตาสอดส่องดูแลไม่ให้ผู้ไม่ประสงค์ดีเข้ามาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการ เพ่ือกระ 
   การดังกล่าว  
2) ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มาตรฐาน ข้อกำหนด และระเบียบปฏิบัติงานอย่าง   
   เคร่งครัด เพ่ือให้การดำเนินการถูกต้องและครบถ้วนตามกระบวนการต่าง ๆ ที่ได้กำหนดไว้
3) ควรทำการ Update Patch Windows OS และ Update Version Software ต่าง ๆ ที่    
    ติดตั้งในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็นประจำทุก ๆ ปี ในรอบการติดตั้งใหม่ตามระบบ 
    บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 และ ISO/IEC 27001:2013 
4) หมั ่นตรวจสอบดูแล อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์, ระบบไฟฟ้า, ระบบเครือข่าย ใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้มีความปลอดภัยพร้อมใช้อยู่อย่างสม่ำเสมอ 

 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
3.4.1 แนวคิดหลักสามประการในด้านความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cybersecurity) CIA 

Triad 
เว็บไซต์ ablenet.co.th (https://www.ablenet.co.th/2024/06/06/cia-triad/) ได้เขียน

เอาไว้เกี่ยวกับความปลอดภัยทางด้านไซเบอร์ หรือ Cybersecurity เป็นเรื่องที่สำคัญมาก เนื่องจากข้อมูล
ภายในองค์กรเป็นเรื่องที่สำคัญและมีมูลค่ามหาศาล องค์ประกอบด้านความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์เป็น
เหมือนเสาหลัก 3 ประการ ซึ ่งจะเรียกกันว่า CIA Triad โดยจะอ้างอิงมาจาก ISC2 CC – Certified in 
Cybersecurity และ Cisco CCST Cybersecurity 

 

 
3.4.1.1 ความหมายของ CIA ภาพที่ 3.5 วงจร CIA Triad 
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CIA ย่อมาจาก “Confidentiality, Integrity และ Availability” ซึ ่งเป็นแนวคิดหลักสาม
ประการในด้านความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์ (Cybersecurity) 

1) Confidentiality (การรักษาความลับ) หมายถึงการปกป้องข้อมูลหรือระบบให้สามารถ
เข้าถึงได้เฉพาะผู้ที่มีสิทธิ์เท่านั้น เช่น การใช้การเข้ารหัส (Encryption) การควบคุมการ
เข้าถึง (Access Control) เพื่อป้องกันข้อมูลจากการถูกเปิดเผยหรือเข้าถึงโดยไม่ได้รับ
อนุญาต 

2) Integrity (ความถูกต้องและความครบถ้วน) หมายถึงการป้องกันไม่ให้ข้อมูลหรือระบบ
ถูกดัดแปลงแก้ไขโดยไม่ได้รับอนุญาต และการตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อมูลที่เก็บไว้หรือส่ง
ต่อยังคงความถูกต้องและครบถ้วนเสมอ เช่น การใช้แฮช (Hashing) การสำรองข้อมูล 
(Backup) และการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (Data Validation) 

3) Availability (ความพร้อมใช้งาน) หมายถึงการทำให้ข้อมูลหรือระบบสามารถเข้าถึงและ
ใช้งานได้เมื ่อผู ้ใช้ต้องการ เช่น การมีระบบสำรองไฟฟ้า (UPS) การป้องกัน DDoS 
(Distributed Denial of Service) และการมีแผนการกู้คืนระบบ (Disaster Recovery 
Plan) 

ประโยชน์ของ CIA Triad 
1) การป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลสำคัญ ทำให้ข้อมูลสำคัญขององค์กรหรือบุคคลไม่

ถูกเปิดเผยโดยไม่ได้รับอนุญาต 
2) การรักษาความน่าเชื่อถือของข้อมูล ทำให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลที่ใช้งานหรือแสดงผลเป็น

ข้อมูลที่ถูกต้องและไม่ถูกแก้ไข 
3) การสนับสนุนการดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง ทำให้ระบบและข้อมูลสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา ทำให้การดำเนินธุรกิจไม่สะดุดจากการโจมตีหรือปัญหาด้านเทคนิค 
การเข้าใจและนำหลักการ CIA ไปใช้เป็นสิ่งสำคัญในการสร้างระบบความมั่นคงปลอดภัยที่

แข็งแกร่ง และเป็นพ้ืนฐานสำหรับการบริหารจัดการความเสี่ยงทางไซเบอร์ในองค์กรหรือบุคคลทั่วไป และการ
ใช้ CIA Triad ควรพิจารณาในทุกกรณีที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลและระบบสารสนเทศเพื่อให้เกิดความ
มั่นคงปลอดภัยสูงทีสุ่ด 

ซึ่งงานในส่วนของการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ก็ได้นำแนวคิด CIA Triad มาใช้
เพื่อให้ระบบบริหารคุณภาพตามมาตฐาน ISO 9001:2015 และ ISO 27001:2013 มีการทำงานที่เป็นระบบ 
ดังนี้ 

• ผู้รับบริการต้องทำการ Log in เข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย Active directory 
(AD) ซึ่งเป็นโครงสร้างระบบจัดการผู้ใช้และความปลอดภัยของ Windows Server โดย
ที่ผู้รับบริการจะสามารถเข้าใช้งานได้เฉพาะ User Profile ของตนเองเท่านั้นไม่สามารถ
เข้าไปใช้งาน User Profile ของผู้รับบริการคนอ่ืนได ้



27 
 

• ทำการล้างเครื่องและติดตั้งระบบปฏิบัติการ (Windows 11) พร้อมทั้งซอฟต์แวร์ที่ใช้ใน
การเรียนการสอนใหม่ทั ้งหมดเป็นประจำทุกปี รวมไปถึงการ Update Patch และ 
Update Antivirus เพื่อเป็นการลดช่องโหว่ทางไซเบอร์ให้ได้มากที่สุด อีกทั้งยังเป็นการ
ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกๆ เครื่องอีกด้วย 

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
พีรพัฒน์ แสงขาว (2565) ได้ศึกษาเรื่อง แนวทางการพัฒนาการให้บริการห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยมีวัตถุประสงค์การวิจัยที่สำคัญ
คือ การศึกษาสภาพการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏศรีสะเกษ และศึกษาแนวทางการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม
ความคิดเห็นของนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏศรี สะเกษ ผู ้ว ิจ ัยได้ใช ้ระเบียบวิธ ีว ิจ ัยเช ิงปริมาณ 
(Quantitative Research) ในการเก็บรวมรวมและการวิเคราะห์และวิจัยเชิงปฏิบัติการเพื่อให้ได้ผลการวิจยัที่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การวิจัยผลการศึกษาพบว่า 1) สภาพการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็น เพศหญิง ที่ศึกษาชั้นปีที่ 3 
คณะครุศาสตร์ เข้าใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เดือนละ 1 ครั้ง ใช้บริการในด้านระบบ Internet และ
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏศรีสะเกษ ประกอบด้วย 5 ด้านพบว่า ด้านการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ด้านการให้บริการ
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ด้านการจัดสภาพแวดล้อมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ด้านการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ให้บริการ และด้านการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก และเมื่อ
พิจารณารายด้านพบว่า ด้านการจัดสภาพแวดล้อมห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์อยู ่ในระดับมาก คือมี
กฎระเบียบในการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เหมาะสมเป็นอันดับที ่หนึ ่ง รองลงมาคือด้านการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้บริการอยู่ในระดับมาก คือมีความทันสมัยของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ และ
การให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ อยู่ใน
ระดับน้อยที่สุด คือด้านการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ คือมีความรวดเร็วในการประมวลผลของ
เครื่องคอมพิวเตอร์อยู่ในระดับมาก 2) แนวทางการพัฒนาการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พบว่าควรเพิ่มทักษะการให้บริการอย่างมืออาชีพ มีการ
ปรับปรุงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้มีครอบคลุม มีความรวดเร็วและเสถียร รวมถึงเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงเพียงพอกับการใช้งานและมีสภาพพร้อมใช้งานมีความทันสมัย เพื่อสนองตอบความต้องการใช้
บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

สิทธิพงษ์ พิมพ์ธารา และ กัมพล มีมาก (2568) ได้ศึกษาเรื่อง ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับ
ความพึงพอใจต่อการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพ
พรรณี โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อ 1) ศึกษาความพึงพอใจของอาจารย์และนักศึกษาต่อการใช้บร ิการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี 2) ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อ
ความพึงพอใจของอาจารย์และนักศึกษา ต่อการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะวิทยาการ จัดการ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ศึกษาคืออาจารย์ 41 คน และนักศึกษา 413 คน ใช้วิธีการ
สุ่มกลุ่มตัวอย่างแบบสะดวก เครื่องมือที่ใช้ในงานวิจัยคือแบบสอบถามที่คณะผู้วิจัยสร้างขึ้น มีค่าความเชื่อมั่น
เท่ากับ 0.97 สถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน และค่าสัมประสิทธิ์
สหสัมพันธ์เพียร์สัน ผลการวิจัยพบว่าอาจารย์และนักศึกษามีความพึงพอใจโดยรวมต่อการใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการอยู่ในระดับมาก (  = 4.34,S.D.= 0.48,  = 3.94, S.D.= 0.63) โดยทั้งอาจารย์และนักศึกษามี
ความพึงพอใจด้านการบริการของเจ้าหน้าที่สูงที่สุด ( =4.75,S.D.=1.40,  =4.09, S.D.=0.54) และมีความพึง
พอใจด้านโปรแกรมการใช้งานต่ำที่สุด (  =4.26 , S.D.=0.69, =3.93, S.D.=0.66) สำหรับการศึกษาปัจจัยที่มี
ความสัมพันธ์กับความพึงพอใจพบว่าปัจจัยที่ศึกษาทั้ง 5 ด้านมีความสัมพันธ์กับความพึงพอใจต่อการใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณีในระดับปานกลางอย่างมี
นัยสำคัญทางสถิติ โดยปัจจัยที่มีความสัมพันธ์มากที่สุดเป็นอันดับหนึ่งได้แก่ ปัจจัยด้านระบบเครือข่าย ( r=.
700, P-value <.01) รองลงมาคือปัจจัยด้านโปรแกรมการใช้งาน(r=.694, P-value <.01) ด้านอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ (r=.668, P-value <.01) ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่ (r=.640, P-value <.01) และด้าน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (r=.624, P-value <.01) ตามลำดับ 

วิศรุต ขวัญคุ ้ม (2567) ได้ศ ึกษาเร ื ่อง การพัฒนาระบบจัดการงานซ่อมบำรุงอุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคารเรียน 75 ปี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) เพื่อพัฒนาระบบจัดการงานซ่อมบำรุงอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2) เพ่ือพัฒนา
ฐานข้อมูลประวัติการซ่อมบำรุงอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 3) เพื่อประเมินความพึงพอใจผู้ใช้งาน
ระบบจัดการงานซ่อมบำรุงอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การพัฒนาระบบใช้ภาษา PHP (Laravel 
Framework) ด้วยโปรแกรม Visual Studio Code ใช้ XAMPP ในการบริหาร จัดการฐานข้อมูล MySQL โดย
ระบบสามารถใช้งานผ่านระบบอินเทอร์เน็ตด้วยโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ (Web Browser) เครื่องมือการวิจัย 
ได้แก่ ระบบซ่อมบำรุงอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ อาคารเรียน 75 ปี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน คือ ด้าน
ประสิทธิภาพและประโยชน์ของระบบ ด้านการออกแบบ ด้านการสนับสนุนและการให้บริการการใช้งาน จาก
ผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบในด้านต่าง ๆ จากกลุ่มผู้ใช้งานตัวอย่างแบบเจาะจง จำนวน 20 คน 
พบว่ามีค่าคะแนนความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบรวมเฉลี่ยเท่ากัน 4.53 (มากที่สุด) และค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน (S.D.) เท่ากับ 0.64 ถือว่าระบบสามารถนำไปประยุกต์ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.5 วิธีบริการใหผู้้รับบริการมีความพึงพอใจ 
1) การปฏ ิบ ัต ิ งานภายใต ้การควบค ุมมาตรฐาน ISO 9001:2015 และมาตรฐาน ISO 

27001:2013 ซึ่งเป็นระบบที่ยอมรับในระดับสากล เพ่ือบริหารคุณภาพตรงตามความต้องการ
ของผู้รับบริการเพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจอย่างสม่ำเสมอ และมาตรฐานการจัดการ
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศขององค์กรและของผู้รับบริการ 
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2) ทำการตรวจสอบและอนุมัติ ระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ ERS) เป็นประจำ
ทุกวัน เพื่อให้ผู้รับริการที่ทำการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทราบว่าสามารถทำการใช้
งานห้องปฏิบัติการในวันที่จองได้หรือไม่ 

3) ทำการติดตั ้ง Software ที่ใช้สำหรับการเรียนการสอนอื่นๆ ที ่ยังไม่มีในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ตามที่ผู้รับบริการร้องขอ แต่ต้องเป็น Software ที่มีลิขสิทธิ์ถูกต้องหรือมีสิทธิ์
การใช้งานที่ถูกกฎหมายเท่านั้น 

4) ทำการ Update ติดตั้งระบบปฏิบัติการ (Windows OS) และ Software ใหม่ทุกปี โดยทำ
การ Update Patch และ Download Versions ใหม่ให้เป็นปัจจุบันมากท่ีสุด 

5) จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์สำรองพร้อมใช้งาน หากเกิดกรณีฉุกเฉินสามารถนำไปใช้งาน
แทนเครื่องที่เกิดปัญหาได้ทันที อย่างน้อยต้องมีเครื่องคอมพิวเตอร์สำรอง 1 เครื่องต่อ
ห้องปฏิบัติการแต่ละห้อง 

6) ทำการตรวจสอบบำรุงรักษาเครื ่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัต ิการ
คอมพิวเตอร์เป็นประจำ ให้มีความพร้อมใช้งานอย่างสม่ำเสมอ 

3.6 วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานจะใช้การประเมินแบบ Online แยกวัดผลการปฏิบัติงานไป

ตามแต่ล่ะห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยได้ทำการสร้างเป็น Shortcut ไว้บน Desktop และทำเป็น OR 
Code ไว้บน Wallpaper ให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้ามาทำการประเมินได้ ซึ่งหัวข้อคำถามจะแบ่งออกเป็น 2 
ส่วน ได้แก่ ความพึงพอใจต่อการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และความพึงพอใจต่อสิ่งอำนวยความ
สะดวกและสถานที ่ แบ่งระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการไว้เป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
  1  หมายถึง ระดับพึงพอใจน้อยที่สุด 
  2  หมายถึง ระดับพึงพอใจน้อย 
  3 หมายถึง ระดับพึงพอใจปานกลาง 
  4 หมายถึง ระดับพึงพอใจมาก 
  5  หมายถึง ระดับพึงพอใจมากที่สุด 
  ผลประเมินแบบสำรวจความพึงพอใจจะส่งต่อให้ส่วนบริหารและพัฒนาองค์การเพื่อทำการ
วิเคราะห์ข้อมูลสรุปผล และรวบรวมข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน เพื่อเสนอต่อที่ประชุมการทบทวนผู้บริหาร 
(Management Review) ในการพิจารณากำหนดแนวทางแก้ไขปรับปรุง หากผลสำรวจความพึงพอใจได้
คะแนนน้อยกว่า 4.00 เท่ากับมีประเด็นที่ควรปรับปรุง 

3.7 จรรยาบรรณคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งเป็นสถาบันการศึกษาที่อยู่ในกำกับ

ของรัฐ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยสถาบันได้กำหนด
จรรยาบรรณของบุคลากรไว้ในข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร
สถาบัน พ.ศ.2552 หมวด 2 ซึ่งขอเสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
2) บุคลากรถึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบในกรณีที่

วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
3) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และไม่มีผลประโยชย์ทับซ้อน 
4) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็น

ธรรม 
5) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคล

ทั่วไป 
6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถและทักษะในการทำงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
7) ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้งหรือละทิ้งหน้าที่ของตนในการปฏิบัติงาน 
8) รักษาความลับที่สถาบันต้องดำเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัติ 
9) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วย 

กฎหมาย และระเบียบของสถาบันโดยปราศจากอคติ 
10) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู ้ร่วมงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นและการ

แก้ปัญหาร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบ รวมทั้งให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อสถาบัน 

11) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน และผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมนุษยสัมพันธ์ 
อันดี 

12) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ  และใช้
กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 
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บทที่ 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

  บทที่ 4 ของคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำนักเทคโนโลยี
ดิจิทัลและสารสนเทศ จะกล่าวถึงกระบวนการจัดการระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ และการเตรียม
ความพร้อมใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

4.1 การจัดการระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ E-Reservations หรือ ERS System 

4.2 การเตรียมความพร้อมใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 4.2.1 การเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
  4.2.1.1 ขั้นตอนการติดตั้งระบบปฏิบัติการและ Software และการ  

Configurations ค่าต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ 
4.2.1.2 ขั้นตอนการสร้าง Backup master image file และการทำสำเนา  

Restore master image file ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน 
 4.2.2 การบำรุงรักษาตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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4.1 งานด้านการจัดการระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ E-Reservations หรือ ERS System 
 จะมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผนผังดังนี้ 

  

User บันทึกจองขอใช้ห้องปฏบิัติการฯ ในระบบ ERS 

ผู้ดูแลตรวจสอบ

ข้อมูล 

บันทึกลงในระบบ ERS 

พิมพ์แบบบันทกึควบคุมและตรวจสอบ

การใช้ห้องปฏิบัตกิารคอมพวิเตอร์ 

พิมพ์ปฏิทิน 

การใช้ห้องปฏิบัตกิารเตอร ์

Start 

END 

แจ้งเหตุผลให้ User ผู้จอง

ใช้ห้องทราบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ภาพที่ 4.1 แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบการจองทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ E-Reservations หรือ ERS System 

 

บันทึกเหตุผลไม่อนุมัติ ลง

ในระบบ ERS 
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จากภาพที่ 4.1 ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงานการจัดการระบบการจอง
ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ E-Reservations หรือ ERS System มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1) User ทำการจองขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เข้ามาในระบบ 
2) Admin ผู้ดูแลทำการตรวจสอบข้อมูลในระบบ หากพบปัญหาหรือข้อมูลไม่ถูกต้องจะทำการ

แจ้งให ้User ผู้จองทราบก่อนทำการไม่อนุมติ หากข้อมูลทุกอย่างถูกต้องครบถ้วนจะทำการอนุมัตกิารใช้ห้อง 
3) ทำการพิมพ์แบบบันทึกควบคุม และตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

(ITC-FM-CS-001) เพื่อใช้ในการตรวจสอบการใช้งานก่อนและหลัง จากการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แต่
ละห้องในวันดังกล่าว 

4) ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จัดทำปฏิทินการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็น
ประจำทุกเดือน และทำ) การ Update หากมีการจองขอใช้เข้ามาเพ่ิมเติม 

5) เมื่อถึงวันที่ใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าที่ทำการเขียนบันทึกข้อมูลในแบบ
บันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (ITC-FM-CS-001) ก่อนและหลังการใช้
งาน 
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  ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ (ITC-FM-CS-001) 
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ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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4.2 งานด้านการเตรียมความพร้อมใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
การเตรียมความพร้อมใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จะประกอบไป

ด้วยได้ด้วยส่วนหลักๆ 2 ส่วน คือ การเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ และการบำรุงรักษาตรวจสอบซ่อมแซมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.2.1 การเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  จะแบ่งการปฏิบัติงาน
ออกไปเป็นอีก 2 ส่วน คือ 

4.2.1.1 การติดตั้งระบบปฏิบัติการและ Software และการ Configurations ค่าต่าง ๆ 
ที่จำเป็นต้องใช้ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยมีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
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จากภาพที่ 4.4 ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการติดตั้งระบบปฏิบัติการและ Software และ

การ Configurations ค่าต่าง ๆ ที่จำเป็นต้องใช้ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 
1) ทำการติดตั้ง OS Windows (ณ ปัจจุบันในทุกห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ทำติดตั้งเป็น  

Windows 11 Educations X64 ) 

Start 

ติดต้ัง Windows OS 

ท าการ Switch to Administrator Profile 

ตรวจสอบว่ามีอุปกรณ์

ต่อพ่วงหรือไม่ 
ท าการติดต้ังอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ท าการติดต้ัง Software ต่าง ๆ 

ท าการ Update Full Windows Patch 

ท าการ Configurations ค่า Windows ต่าง ๆ 

ท าการเปลี่ยน Computer Name / Domain Name เพื่อ Log in ด้วย AD Account 

ท าการทดสอบ Log in ด้วย 

User AD Account 

End 

มี 

ไม่มี 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ภาพที่ 4.4 แผนผังแสดงขั้นตอนการติดตั้งระบบปฏิบัติการและ Software และการ Configurations  

ค่าต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ท าการ Activate Windows 
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2) ให้ทำการ Switch Administrator Profile User เนื่องจากในการ Configurations  
กำหนดค่า Windows บางอย่างต้องใช้ Policy Administrator เทา่นั้น 

2.1) การเปลี่ยน User Profile เป็น Administrator ใน Windows 11 
 เมื่อทำการติดตั้ง Windows11 เสร็จแล้วนั้น ตาม Default Windows 

Administrator Profile จะถูกทำการ Disable ไว้ ให้เข้าไปทำการ Enable ดังนี้ 
- Run Computer Management ที่ Tab Search bar 

 
 
 

Click Local Users and Groups > Users > Administrator จากนั้นให้ทำการติ๊ก Account is disabled 
ออก > Click OK 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.5 การเรียกใช้ Computer Management ใน Windows 11 

ภาพที่ 4.6 การก าหนดค่า Enable Administrator Account 
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- ในการติดตั้ง Software แนะ Configurations ค่าต่าง ๆ  ให้ทำการ Switch เปลี่ยน User 
Profile มาเป็น Administrator เท่านั้น 

 
   

Click Sing in 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 การ Switch Administrator Account 

ภาพที่ 4.8 หน้าจอ Switch User Account 
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2.2) การเปลี่ยน Time Zone และการ Sync Date&Time(NIDA Saver) ใน  

      Windows 11 
- Click mouse ขวา > เลือก Adjust date and Time > Click Time zone 

 
 

 
- เลือก Time zone เป็น (UTC+7:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta 

 
 

ภาพที่ 4.9 การเรียกใช้ Time zone ใน Windows 11 

ภาพที่ 4.10 การเปลี่ยน Time zone ให้เป็น Bangkok, Hanoi, Jakarta 
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- Click Additional clocks > เลือก TAB Internet Time > ในช่อง Server ให้ใส่เป็น 
timeupdate.nida.ac.th > Click Update now 

 
 

 
- จบขั้นตอนการ Sync Date & Time 

 
 

 
จากนั้นให้ทำการ Activate Windows เนื่องจากการ Configurations กำหนด 

ภาพที่ 4.11 การก าหนด Server Internet Time to timeupdate.nida.ac.th 

ภาพที่ 4.12 แสดงหน้าจอการ Sync Time Server ส าเร็จ 
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3) ค่า Windows บางอย่าง หากไม่ Activate Windows จะถูก Disable ไว้ไม่สามารถทำได้ 
(ก่อนทำการ Activate Windows ให้ทำการเปลี่ยน Time Zone และซิงค์ Date/Time ก่อน
เสมอ โดยตั้ง Time server มาที่ : timeupdate.nida.ac.th โดยทำตามข้ันตอนข้างต้น)   

3.1 การ Activate License ใน Windows 11 
- Run Activation settings ที่ Tab Search bar 

 
 

 
- Click Change product key 

 

ภาพที่ 4.13 การเรียก Activation Settings ใน Windows 11 

ภาพที่ 4.14 การ Change product key 
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- ใส่ Product key > Click Next 

 
 

 
- ถ้าใส่ Product key ได้ถูกต้อง Windows จะอนุญาตให้ทำการ Click Activate 

 
- เสร็จส้ินขั้นตอนการ Activate Windows 11 > Click Close 

ภาพที่ 4.15 การ Input Product Key 

ภาพที่ 4.16 แสดงการ Activate Windows หากใส่ Product Key ถูกต้อง 
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4) ถ้าห้องปฏิบัติคอมพิวเตอร์มีอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ Network Printer, Network Scanner 
ให้ทำการติดตั้ง Software Driver สำหรับอุปกรณ์เหล่านี้ก่อน เพราะหากทำการติดตั้ง 
Software อ่ืน ๆ และทำการ Update Windows Patch แล้วมักจะติดปัญหาติดตั้งอุปกรณ์
เหล่านี้ไม่ผ่าน ซึ่งเวลาจะทำการแก้ไขหาสาเหตุค่อนข้างจะยุ่งยากซับซ้อน จนในบางครั้งอาจ
ต้องถึงกับต้องเริ่มต้นทำการติดตั้ง Windows ใหม่เลยกไ็ด้ 

5) ทำการติดตั้ง Software ที่ต้องใช้ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน หาก Software ตัวไหนจำเป็นต้อง 
Configurations กำหนดค่าให้เรียบร้อย (เช่น การ Activate License, การกำหนด patch 
เป็นต้น) 

6) ทำการ Update Full Patch Windows 
7) ทำการ Configurations กำหนดค่า Windows ต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการใช้

งานของสำนัก ดังนี้ 
  

ภาพที่ 4.17 แสดงการ Activate Windows เมื่อส าเร็จแล้ว 
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7.1) การตั้งค่าแสดง User Desktop icon ใน Windows 11 
- Click Mouse ขวาที่ว่างบน Desktop > เลือก Personalize 

 
 

 
- Click Themes 

 
- Click Desktop icon settings 

ภาพที่ 4.18 การเรียก Windows Desktop Personalize เพ่ือก าหนด Desktop Icon 

ภาพที่ 4.19 การเลือก Themes Personalization เพ่ือก าหนด Desktop Icon 
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- Tick เลือก Desktop icons ให้ครบทุกช่อง > Click OK 

 
  

ภาพที่ 4.20 การเลือก Desktop icon setting เพ่ือก าหนด Desktop Icon 

ภาพที่ 4.21 การเลือก Show Desktop icon setting 
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7.2) การสร้าง Folder/Icon Shortcut Desktop (Group MS Office 2019) for  

      All User Profiles ใน Windows 11 
- ให้ทำการเปิด Control Panel > Files Explorer Options เพ่ือทำการเลือก Show 

hidden files, folder, and drivers และ Disable Hide extensions for known file 
type     ตามภาพ 

 
 

 
 

- เปิด File Explorer ไปที่ Folder ( C: ) > Users > Public > Public Desktop 

 

ภาพที่ 4.22 การ Show hidden files, folder, and drivers  

และ Disable Hide extensions for known file type      

ภาพที่ 4.23 การเปลี่ยน Folder ไปยัง Users > Public > Public Desktop 
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- Click mouse ขวา > New > Folder 

 
 

 
- ตั้งชื่อ Folder name : MS Office 2019 

 
  

ภาพที่ 4.24 การสร้าง Folder ไว้บน Public Desktop 

ภาพที่ 4.25 การตั้งชื่อ Folder Public Desktop 
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- จากนั้นให้เข้าไปที่ Folder : MS Office 2019 > Click mouse ขวา > New > 
Shortcut 

 
 
 

- Click Browse… 

 
  

ภาพที่ 4.26 การสร้าง Shot cut ใน Folder Public Desktop 

ภาพที่ 4.27 การ Browse เพ่ือค้นหา Program เพ่ือสร้าง Shot cut 
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- ให้ทำการ Browse หา Program Shot cut ซึ่งตาม Default แล้วจะเก็บอยู่ท่ี Folder 
C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs จากนั้นเลือก 
Shot cut program > Click OK 

 
 
 

- จะได้ Shot cut link ตามภาพ > Click Next 

 
  

ภาพที่ 4.28 การเลือก Part Program Shot cut เพ่ือสร้าง Shot cut 

ภาพที่ 4.29 แสดงการเลือก Part Program Shot cut Program ที่ต้องการสร้าง Shot cut 
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- ทำการตั้ง Shot cut name (แนะนำว่าไม่ต้องเปลี่ยน) > Click Finish เสร็จขั้นตอน
การสร้าง Shot cut 

 
 
 

- จะปรากฏ Shot cut (Access) ใน Folder MS Office 2019 ที่ทำการเลือกไว้ตามภาพ 

 
  

ภาพที่ 4.30 แสดงขั้นตอน Finish การสร้าง Program Shot cut 

ภาพที่ 4.31 แสดงหน้าจอเมื่อสร้าง Program Shot cut เสร็จแล้ว 
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- จากนั้นให้ทำการสร้าง Shot cut program ในชุด MS Office 2019 ให้ครบตามวิธีการ
ข้างต้นตามภาพ 

 
 
 

  

ภาพที่ 4.32 แสดงหน้าจอการสร้าง Program Shot cut ในชุด Microsoft Office ทั้งหมด 
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7.3) การสร้าง Icon Short cut Desktop ที่อยู่ในเฉพาะ Administrator Profile  

      ให้ปรากฏบน All User Profiles Desktop ใน Windows 11 
Icon Shot cut program บางอย ่างน ั ้น  จะปรากฏเฉพาะบน Administrator 

Profile ที่ทำการติดตั้งเท่านั้น หาก Log on ด้วย User Profile อื่นจะไม่สามารถหา Program นั้นเจอ เช่น 
Microsoft Teams, Zoom เป็นต้น จึงจำเป็นต้องสร้าง Icon Shot cut ไว้บน Desktop สำหรับ All User 
Profiles ดังนี้ 

- เปิด File Explorer ไปที่ Folder ( C: ) > Users > Public > Public Desktop จากนั้น 
Click mouse ขวา > New > Shot cut 

 
  ภาพที่ 4.33 การเปิด Folder Public Desktop เพ่ือสร้าง Shot cut 
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- ให้ทำการ Browse หา Program Shot cut ซึ่งจะเก็บอยู่ที่ Folder 
C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start 
Menu\Programs จากนั้นเลือก Shot cut program (Microsoft Teams) > Click 
OK 

 
 

 
- จะได้ Shot cut link ตามภาพ > Click Next 

 
  

ภาพที่ 4.34 การเลือก Administrator Shot cut program path 

ภาพที่ 4.35 แสดงการเลือก Administrator Part Program Shot cut ที่ต้องการสร้าง Shot cut 
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- ทำการตั้ง Shot cut name (แนะนำว่าไม่ต้องเปลี่ยน) > Click Finish เสร็จขั้นตอน
การสร้าง Shot cut 

 
 

 
- จะปรากฏ Shot cut Microsoft Teams ที่ทำการเลือกไว้ตามภาพ 

 
  

ภาพที่ 4.36 แสดงขั้นตอน Finish การสร้าง Administrator Program Shot cut 

 

ภาพที่ 4.37 แสดงหน้าจอเมื่อสร้าง Administrator Program Shot cut เสร็จแล้ว 
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- ทำการสร้าง Shot cut Zoom Program หรือ Program อ่ืน ๆ ที่ผูกอยู่ในเฉพาะ 
Administrator Profile ตามวิธีการข้างต้นตามภาพ 

 
 

 
- จากนั้นให้ทำการ Share Folder Policy Administrator Profile เพ่ือให้ All User 

สามารถเข้ามาเรียกใช้ Program ได้ดังนี ้เปิด File Explorer ไปที่ Folder  C: > Users 
> Click mouse ขวา ที่ Folder Administrator > เลือก Properties 

 
 

- เลือก Tab Sharing > Click Share… 

ภาพที่ 4.38 แสดงหน้าจอการสร้าง Administrator Program Shot cut  

ภาพที่ 4.39 การเลือก Administrator Folder Path เพ่ือ Share Policy Administrator 
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- Click Add > เลือก Everyone 

 
 
 

ภาพที่ 4.40 การ Share Administrator Folder Path 

ภาพที่ 4.41 การก าหนด Share Administrator Folder Path ส าหรับทุก ๆ คน 
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- Click Don’t change setting 

 
 

 
- Click Share 

 
 
 

  

ภาพที่ 4.42 การก าหนดไม่ให้ User อ่ืนๆ ไม่สามารถแก้ไข Folder Administrator ได ้

ภาพที่ 4.43 การยืนยันการ Share Administrator Folder 
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- Click Done เสร็จสิ้นขั้นตอนการ Share Folder Administrator Profile 

 
 
  

ภาพที่ 4.44 เสร็จสิ้นขั้นตอนการ Share Administrator Folder 
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7.4) การเปลี่ยนภาพ Default Desktop Wallpaper for All User Profiles ใน  

      Windows 11 
- ให้ทำการ Copy Files/Folder รูปภาพที่เตรียมไว้แล้วไปไว้ที่ Drive C: (แนะนำให้เก็บ

ไว้ใน C:\Windows\Web) 

 
 

 
- Run Edit group policy ที่ Tab Search bar 

 
เลือก User Configurations > Administrative Templates >  
 

ภาพที่ 4.45 การ Copy Wallpaper Desktop Files / Folder to Windows 

ภาพที่ 4.46 การเรียกใช้ Edit group policy 
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- Desktop > Desktopจากนั้น Double click > Desktop Wallpaper 

 
 

 
- เลือก Enable > ใส่ Folder + File name ที่เก็บ File รูปภาพ Wallpaper ที่ต้องการ 

ในช่อง Wallpaper Name เช่น C:\Windows\Web\Icon&Wallpaper\design-bg-
lab2000-Walkin.jpg > Click OK 

 

ภาพที่ 4.47 การก าหนดค่า Default Desktop Wallpaper ส าหรับ All User 

ภาพที่ 4.48 การก าหนด Wallpaper Part/File name ส าหรับ All User 
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- ทำการ Restart เครื่องดูว่าหลังจาก Boot Windows แล้ว Wallpaper จะเปลี่ยนตาม
ที่ตั้งค่าไว้หรือไม่ 

 
 

 
- ถ้ากำหนดทุกอย่างได้ถูกต้อง Wallpaper จะต้องเปลี่ยนไปตามภาพท่ีตั้งค่าเลือกไว้แล้ว 

 
  

ภาพที่ 4.49 การ Restart Windows เพ่ือทดสอบการตั้งค่า Wallpaper 

ภาพที่ 4.50 แสดง Wallpaper ที่ท าการตั้งค่าถูกต้องส าเร็จแล้ว 
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7.5) การเปลี่ยนภาพ Default Lock Screen and Logon for All User Profiles  

      ใน Windows 11 
- Run Edit group policy ที่ Tab Search bar เหมือนขั้นตอนการเปลี่ยน Default 

Desktop Wallpaper จากนั้นไปที่ Administrative > Control Panel >  
Personalization > Double click Force a specific default lock screen and 
logon image 

 
 

 
 

- เลือก Enable > ใส่ Folder + File name ที่เก็บ File รูปภาพ Lock Screen ที่ต้องการ
ในช่อง Path to lock screen image เช่น C:\Windows\Web\Icon&Wallpaper\IDT 
Lock Screen.jpg > Click OK 

 

ภาพที่ 4.51 การก าหนดค่า Default lock screen and log on ส าหรับ All User 

ภาพที่ 4.52 การก าหนด lock screen and log on Part/File name ส าหรับ All User 
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- ทำการ Sign out ออกจาก Profile เพ่ือทดสอบดูว่า Lock Screen and Log on จะ
เปลี่ยนตามที่ตั้งค่าไว้หรือไม่ 

 
 

 
- ถ้ากำหนดทุกอย่างได้ถูกต้อง Lock Screen and Logon จะต้องเปลี่ยนไปตามภาพที่ตั้ง

ค่าเลือกไว้แล้ว 

 

ภาพที่ 4.53 การ Restart Windows เพ่ือทดสอบการตั้งค่า Lock Screen and Logon 

ภาพที่ 4.54 แสดง Lock Screen and Logon ที่ท าการตั้งค่าถูกต้องส าเร็จแล้ว 
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7.6) การตั้งค่า Keyboard เปลี่ยนภาษา ENG – THA และการกำหนด Region 
- Click mouse เลือกภาษา ENG > เลือก More keyboard settings 

 
 

 
- Click Typing 

 
  

ภาพที่ 4.55 การเรียก Keyboard settings 

ภาพที่ 4.56 การเลือก Typing Keyboard settings 
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- Click Advanced keyboard setting 

 
 

 
- Click Input language hot key 

 
  

ภาพที่ 4.57 การเลือก Advance Keyboard settings 

ภาพที่ 4.58 การเลือก Input language hot key 
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- Click Change Key Sequence… 

 
 

 
- เลือก Switch Input Language : Grave Accent > Click OK 

 
  

ภาพที่ 4.59 การก าหนด Sequence key เพ่ือเปลี่ยนภาษา 

ภาพที่ 4.60 การเลือก Grave Accent Switch Input Language 
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- Click OK ยืนยันอีกครั้ง 

 
 

 
- จากนั้นให้ Click Administrative language settings 

 
  

ภาพที่ 4.61 การยืนยัน Grave Accent Switch Input Language 

ภาพที่ 4.62 การเลือก Administrative language settings 

เพ่ือก าหนดการตั้งค่า New user account Screen display language 
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- Click Copy settings… 

 
 

 
- Tick ช่อง Welcome screen and system accounts และ New user accounts ทั้ง

สองช่อง > Click OK 

 
  

ภาพที่ 4.63 การเลือก Copy settings เพ่ือก าหนดค่าใน Region 

ภาพที่ 4.64 การตั้งค่าเลือก New user account screen display language 
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- Click Change system locale…> เปลี่ยน Current system locate : Thai 
(Thailand) > Click OK 

 
 

 
- Windows จะให้ทำการ Restart เครื่องใหม่ Click Restart now เป็นการเสร็จสิ้น

ขั้นตอนการตั้งค่า Keyboard เปลี่ยนภาษา ENG-THA 

 
  

ภาพที่ 4.65 การตั้งค่า Thai controls language and display programs  

ภาพที่ 4.66 ยืนยัน Restart Windows หลังการตั้งค่า 

Thai controls language and display programs 
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8. ทำการเปลี่ยน Computer Name และ Domain เพ่ือกำหนดให้ User Log  in  ด้วย AD 

Account 

8.1) การเปลี่ยน Computer name และ Domain ใน Windows 11 
- Click Mouse ขวาที ่This PC > เลือก Properties 

 
 

 
- Click Domain or workgroup 

 
 

- Click Change จากนั้นให้ทำการเปลี่ยนชื่อ Computer name และ Domain ให้ชื่อ
เครื่องสอดคล้องกับชื่อห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ส่วน Domain ใส่เป็น 
service.local > Click OK 

ภาพที่ 4.67 การเรียก Properties This PC เพ่ือท าการเปลี่ยน Computer Name/Domain 

ภาพที่ 4.68 การเลือก Domain or workgroup เพ่ือเปลี่ยน Computer name / Domain 
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- ระบบให้ทำการใส่ Administrator domain account permission > Click OK 

 

ภาพที่ 4.69 การตั้งชื่อ Computer name และ Domain 

ภาพที่ 4.70 การใส่ User administrator domain account permission security 



73 
 

- หากไม่มีข้อผิดพลาดระบบจะแจ้งการเชื่อมต่อกับ Domain สำเร็จ > Click OK 

 
 

 
- เมื่อทำการเปลี่ยน Computer name / Domain แล้ว ระบบจะให้ทำการ Restart 

เครื่องเพ่ือเข้าสู่ Windows ใหม่อีกครั้ง เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการเปลี่ยน Computer 
name / Domain 

 
 
 

9. ทดสอบการ Log in ด้วย User AD Account 

  

ภาพที่ 4.71 แสดงการเชื่อมต่อกับ Domain ส าเร็จ 

ภาพที่ 4.72 แสดงการแจ้งเตือนให้ Restart เครื่องใหม่ หลังจากการเปลี่ยน Computer 

name / Domain 
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4.2.1.2 การสร้าง Backup master image file และการทำสำเนา Restore master image 
file ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ นั้นจะใช้ Utility ชื่อ AOMEI Backupper โดยมี
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

Start 

Download / Install AOMEI Backupper 

Create AOMEI Backupper USB Bootable Drive 

Backup Windows Storage Partition (Master Image File) 

Copy Master Image file to all Computer LAB 

Restore Image file to all Computer LAB 

ท าการ Activate และ Configurations ค่า Windows 

End 

ภาพที่ 4.73 แผนผังแสดงขั้นตอนการสร้าง Backup master image file 
และการทำสำเนา Restore master image file ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ 

 

Boot Windows Install for Delete OS Parttitions 
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จากภาพที่ 4.73 ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอนการสร้าง Backup Master Image File 
และการทำสำเนา Restore Master Image ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ โดยสังเขปดังนี้ 

1) ทำการ Download และติดตั้ง AOMEI Backupper ได้จาก 
website ( http://www.aomeitech.com ) 

2) ทำการสร้าง AOMEI USB Bootable Drive 

2.1) การติดตั้งและการสร้าง Bootable USB Drive ด้วย AOMEI Backupper 
 

- ให้ทำการ Download AOMEI Backupper Standard และทำการติดตั้งโปรแกรมจาก 
Website https://www.aomeitech.com/download.html 

 
 

  
ภาพที่ 4.74 แสดงหน้า URL Web page Aomei Download Center 

 

http://www.aomeitech.com/
https://www.aomeitech.com/download.html
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- เมื่อทำการติดตั้งเสร็จแล้วให้เปิดโปรแกรม AOMEI Backupper ขึ้นมาจากนั้น Click 
Tool > Create Bootable Media 

 
 

-  
- เลือก Windows PE – Create bootable disc based on Windows PE และ Tick 

Download WinPE creating environment from internet เพ่ือให้โปรแกรม 
Download Windows PE สำหรับการ Boot OS ให้ด้วย > Click Next 

 
- เลือก USB Boot Device > Click Next (USB Thumb Drive ต้องมีขนาดความจุไม่

น้อยกว่า 1 GB.) 

ภาพที่ 4.75 การใช้ AOMEI Tools ส าหรับ Create Bootable Media 

 

ภาพที่ 4.76 การ Create Bootable Media ก าหนดให้ Boot ด้วย Windows PE 
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- โปรแกรมเตือนให้ทราบว่าในการสร้าง Bootable USB จะทำการ Format ล้างข้อมูลใน 

USB Thumb Drive ทั้งหมด หากมั่นใจแล้ว Click Yes 

 
 

ภาพที่ 4.77 การเลือก Bootable Media ด้วย USB Boot Device 

ภาพที่ 4.78 การเตือนว่าในการสร้าง Bootable โปรแกรมจะท าการ Format ลบข้อมูลทั้งหมด 
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- โปรแกรมจะเริ่มทำการ Process กระบวนการสร้าง Bootable USB 

 
 

 
- เสร็จสิ้นการสร้าง Bootable USB Drive > Click Finish 

 
  

ภาพที่ 4.79 แสดง Process ขณะก าลังการสร้าง Bootable 

ภาพที่ 4.80 เสร็จสิ้นกระบวนการสร้าง AOMEI Bootable Media 
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3) ทำการ Restart Windows แล้วกำหนดให้เครื่อง Boot ผ่าน AOMEI USB Bootable 
เพ่ือทำการสร้าง Backup master image file (โดยต้องเก็บ File ไว้ที ่Drive อ่ืนที่ไม่ใช ่
Drive เดียวกับท่ีติดตั้ง Windows OS) 

  3.1) การสร้าง Backup master image file ด้วย AOMEI Backupper 
- ให้ทำการ Boot เครื่องจาก AOMEI Backupper Bootable USB Drive ที่ทำการสร้าง

ไว้แล้ว 

 
 

  
ภาพที่ 4.81 การเลือกให้ BIOS Boot ผ่าน AOMEI Backupper Bootable USB Drive 
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- เลือก Backup > System Backup 

 
 

 
- Click OK 

 
 

- ทำการตั้งชื่อ Task name : Image file > จากนั้นให้เลือก Storage Drive ที่จะทำการ
จัดเก็บ Backup image file (ต้องไม่เป็น Drive เดียวกันกับ Windows OS) 

ภาพที่ 4.82 เลือก System Backup เพ่ือสร้าง Master image file 

ภาพที่ 4.83 เลือก Operating System 1 เพ่ือเลือก Partition Windows OS 
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- เปลี่ยน Storage Drive \ Path ( เช่น D:\ ) > Click Open 

 
- Click Start Backup >> เร่ิมต้นการสร้าง Backup master image file 

ภาพที่ 4.84 ตั้งชื่อ Backup image file และ Storage Drive ที่ต้องการ Backup 

ภาพที่ 4.85 การตั้งค่า Storage Drive ไว้ที่ Root บนสุด 
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- Click Finish เสร็จกระบวนการสร้าง Backup master image file 

 

ภาพที่ 4.86 Start Backup เพ่ือเริ่มท าการสร้าง Master image file 

ภาพที่ 4.87 แสดงการ Backup file และเสร็จส้ินกระบวนการ Backup master 

image file 

 

ภาพที่ 4.87 แสดงกระบวนการ Backup master image file เมื่อ Create Image file เสร็จแล้ว 
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- Click ปุ่ม X เพ่ือทำการ Restart เครื่องออกจาก AOMEI Backupper แล้วลอง
ตรวจสอบดูว่ามี Folder backup image file ที่ทำการสร้างไว้หรือไม่ เป็นอันเสร็จสิ้น
กระบวนการสร้าง Backup master image file 

 
 
 

 

ภาพที่ 4.88 กดปุ่ม X ออกจาก AOMEI Backupper เพ่ือ Reboot เข้าสู่ Windows ปกติ 

ภาพที่ 4.89 หน้าจอแสดง folder ที่เก็บ Master image file ที่ท าการสร้างด้วย AOMEI Backupper 
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4) ทำการ Copy master image file ไปยังคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน ๆ ในห้องปฏิบัติการ โดย
การ Share file copy ผ่าน Network และต้องไม่เก็บ File ไว้ใน Drive ที่ติดตั้ง Windows 
OS (ไม่ควร Copy File จากคอมพิวเตอร์เพียงแค่เครื่องเดียว แนะนำให้ทำการ Share 
Copy ผ่านคอมพิวเตอร์หลาย ๆ เครื่อง จะช่วยให้การ Copy ทำได้รวดเร็วยิ่งขึ้น) 

5) Boot Windows Install เพ่ือทำการลบ Windows OS Partitions ให้หมด โดยลบเฉพาะ 
Storage Drive ที่เป็น OS ส่วน Drive ที่เก็บ Master image file ไม่ต้องเข้าไปยุ่งเกี่ยว 

5.1) การลบ Windows OS Patitions ให้เป็น Unallocated Space 
- หาก Storage Drive ที่ต้องการ Restore master image file มีการแบ่ง Partitions 

เอาไว้ ให้ทำการ Boot Windows install เพ่ือทำการลบ Partitions ออกทุก ๆ 
Partitions ให้เป็น  Unallocated Space 
 

 
ภาพที่ 4.90 แสดงการ Boot Windows Install เพ่ือทำการลบ Partitions Storage 
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6) Restart เครื่อง > Boot AOMEI USB Bootable แลว้ทำการ Restore master image 
file 

6.1) การ Restore master image file ด้วย AOMEI Backupper 
- เมื่อทำการลบ Partitions Storage จนหมดแล้ว ทำการ Restart เครื่องใหม่โดย Boot 

จาก AOMEI Backupper Bootable USB Drive 

 
 

- Click Restore > Select Image File 

 
  

ภาพที่ 4.91 การเลือกให้ BIOS Boot ผ่าน AOMEI Backupper Bootable USB Drive 

ภาพที่ 4.92 เลือก Restore > Select Image File เพ่ือเริ่มเข้าสู่ขั้นตอนการ Restore image 
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- ทำการเลือกตำแหน่งที่อยู่  Drive / Folder / Image file > Click Open 

 
 

 
- เลือก Restore this system backup > Click Next >> 

 
  

ภาพที่ 4.93 การเลือก Storage Drive / Folder / Restore image file 

ภาพที่ 4.94 เลือก Storage this system backup 

เพ่ือก าหนดให้โปรแกรมท าการ Create Partition Windows OS ให้ด้วย 
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- ทำการเลือก Drive Storage ที่ต้องการ Restore System > Click Next >> 

 
 

 
 

- หาก Storage ที่ทำการ Restore System เป็น SSD ให้ Tick SSD Alignment ด้วย > 
Click Start Restore >> 

 
  

ภาพที่ 4.95 เลือก Drive Storage ที่จะท าการ Restore ซึ่งก็คือ Storage ที่ได้ท า

การ Delete Partition ให้เป็น Unallocated Space ไว้แล้ว 

ภาพที่ 4.96 การก าหนดค่า Restore SSD Storage 



88 
 

- ระบบจะเริ่มทำการ Restore System Image จากนั้น Click Finish เป็นอันเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการ Restore master image file 

 

 
 

-  
  

ภาพที่ 4.97 แสดงการ Restore image และเสร็จสิ้นกระบวนการ Restore image file 
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1) เมื่อทำการ Restore master image file เสร็จแลว้ ให้ทำการ Configurations ค่าต่าง ๆ 
ดังนี้ 

- Change Computer Name 
- Sync Date & Time : timeupdate.nida.ac.th 
- Activate Windows & MS Office 
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4.2.2 การบำรุงรักษาตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

โดยมีแผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Start 

ท าการเปิดเครื่องคอมพวิเตอรท์ดสอบตามรอบการสอบ  

e-Testing 

เครื่องใช้งานได้

ปกติหรือไม ่

ท าการแก้ไข 

น าเครือ่งส ารองมาทดแทน 

ไม่ปกติ 

แก้ไขได้หรอืไม ่

ปกติ 

แก้ไขไม่ได้ 

แก้ไขได้ 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 

ท าการ Scan PDF file ส่ง mail ให้ผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

End 

ภาพที่ 4.98 แผนผังแสดงขั้นตอนการบ ารุงรักษาตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์  

ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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ก่อนทำการสอบ e-Testing ทุกครั้ง จะทำการตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบ 
Network ล่วงหน้าก่อน 1 วัน ตามกระบวนการระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 
ซ่ึงจากภาพที่ 4.98 ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดขั้นตอน การบำรุงรักษาตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์โดยสังเขปดังนี้ 

1) ทำการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง และทุกห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือทำการ
ตรวจสอบและทดสอบระบบ Network ว่าใช้งานได้หรือไม่ 

2) หากใช้งานได้ก็ให้ทำการบันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบ
คอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

3) ถ้าใช้งานไม่ได้ก็ทำการแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ก็ให้เอาเครื่องสำรองมาเปลี่ยน
ทดแทน 

4) ทำการบันทึกข้อมูลผลการแก้ไขลงในแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบคอมพิวเตอร์
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

5) จากนั้นให้ทำการ Scan เป็น PDF Document file ส่ง Mail ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องไว้เป็น
หลักฐาน (หัวหน้าส่วนบริการเทคโนโลยีดิจิทัล,เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบการสอบ e-
Testing) 
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ภาพที่ 4.99 ตัวอย่างแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบคอมพิวเตอร์ ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 บทที่ 5 ของคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำนักเทคโนโลยีดิจิทัล
และสารสนเทศ จะกล่าวถึง ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
พร้อมทั้งแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ปัญหา แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. ระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (ERS 
System) ที่ใช้อยู่ในปัจจุบันนั้นใช้งานมาอย่างยาวนาน
ไม่สามารถพัฒนาต่อยอดได้อีก และติดปัญหาเรื่องการ
ไม่ Compatible กับระบบปฏิบัติการและ Microsoft 
edge Browser เวอร์ชั่นปัจจุบัน ทำให้มีปัญหาเกิด Bug 
และมี Error ให้ต้องแก้ไขให้ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

จัดหาระบบการจองทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(stadium.nida.ac.th) ท ี ่ สามารถ Compatible กับ 
Browser ทุกประเภทในปัจจุบัน  

2 .คอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการใช้งานมานานและ
หมดอายุประกัน หลาย ๆ ห้องใช้งานมาเกิน 5 ปี และ
เริ่มเสื่อมสภาพ แต่ไม่ได้รับงบประมาณในการเปลี่ยน
ทดแทน 

1. จัดทำแผนการปรับเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่ออายุ
การใช้งานเกิน 5 ปี โดยจัดทำโครงการของบประมาณ
ตามแผน 
2. ปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์เดิม เช่น 
เพ่ิม RAM เป็นต้น 

3.ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทุกห้องไม่มีเครื่องสำรอง
ไฟ (UPS) ทำให้เวลาเกิดไฟฟ้าดับ หรือไฟตกไฟกระชาก 
เครื่องคอมพิวเตอร์เกิดความเสียหาย และผู้ใช้งานใน
ขณะนั้นไม่สามารถ Save เก็บข้อมูลได้ทัน 

จัดหาเครื่องสำรองไฟ (UPS) ไว้ใช้สำหรับห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ และควรแนะนำให้ผู้ใช้บริการ save ข้อมูล
อย่างสม่ำเสมอ หรือ save ข้อมูลขึ ้นไว ้บน Cloud 
storage 

4.จำนวนผู ้ตอบแบบสอบถามแบบสอบถามความ 
พึงพอใจแบบ  Online มีจำนวนค่อนข้างน้อย 

1. ปรับเปลี่ยนวิธีประเมินความพึงพอใจโดยจัดทำให้
หลากหลายทั้ง online และกระดาษ 
2. ควรสร้างแรงจูงใจให้ผู ้รับบริการทำแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจ Online เช่น การสุ่มแจกรางวัล เป็นต้น 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
1.  สำนักควรประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายนอกมาใช้เครื่องคอมพเตอร์ ณ ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ เพ่ือเพ่ิมรายได้ให้กับสำนักและสถาบัน เนื่องจากในวันธรรมดามีการใช้งาน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ค่อนข้างน้อย 
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2. ควรมีจัดทำนโยบายหรือแนวปฏิบัติในการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เนื่องจากสำนักมี
เจ้าหน้าที่ใหม่เป็นจำนวนมากและต้องมาให้บริการอยู่เวร ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์นอกเวลา
ราชการ 

3. บุคลากรของส่วนบริการคอมพิวเตอร์ควรเพ่ิมพูนความรู้อยู่เสมอเพ่ือนำมาปรับปรุงการให้บริการและ
การนำเทคนิคใหม่ ๆ มาบริหารจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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