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คํานํา 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ของสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ดูแลและปฏิบัติงาน เก่ียวกับการ
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บริการตรวจซ่อมคอมพิวเตอร์ได้ โดยอ้างอิงจากแนวปฏิบัติในการให้บริการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยในส่วนขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานในการตรวจซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์มีทั้ง Software and 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
 1.1   ความเป็นมาและความสําคัญ 
  ในยุคปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในสังคมเป็นอย่างมากท้ังด้านการดําเนิน
ชีวิตประจําวัน ด้านธุรกิจ  ด้านสังคม  โดยเฉพาะอย่างย่ิงด้านการศึกษา  สถาบันการศึกษาทั่วโลกได้ให้
ความสําคัญกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่บัณฑิต เพ่ือให้สามารถแข่งขันในเวทีระดับชาติ และเวที
โลกได้  ประกอบกับทุกสถาบันมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการบริหารงาน  และพัฒนาการ
เรียนการสอน  เพ่ือให้มีความทันสมัย  ดึงดูดนิสิตนักศึกษาให้เข้ามาศึกษาต่อกับสถาบันของตน รวมท้ังเพ่ิม
ศักยภาพให้นักศึกษาสําเร็จการศึกษาเป็นมหาบัณฑิตที่มีความสามารถ  และแข่งขันในตลาดแรงงานและเวที
โลกได้ 
 สําหรับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เป็นสถาบันการศึกษาที่ก่อต้ังโดยพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ที่ทรงสนพระทัยในเรื่องการพัฒนาเศรษฐกิจเป็นพิเศษ เมื่อราว พ.ศ. 2503 ได้ทรง
ปรารภกับ นายเดวิด รอกกิเฟลเลอร์ ถึงเรื่องที่จะปรับปรุงการสถิติของชาติ ซึ่งเป็นปัจจัยสําคัญอย่างย่ิงในการ
พัฒนาประเทศ และในที่สุดได้มีการจัดทําโครงการเสนอรัฐบาล โดยให้ ต้ัง Graduate Institute of 
Development Administration (GIDA) ขึ้น     ต่อมารัฐบาลได้ต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาจัดต้ังสถาบัน
สอนวิชาการบริหารเก่ียว กับการพัฒนาประเทศ โดยได้นําโครงการ GIDA ของด็อกเตอร์ สเตซี เมย์ มาศึกษา 
และได้เสนอมติของที่ประชุมคณะกรรมการต่อคณะรัฐมนตรีว่าควรจะต้ัง สถาบันพัฒนาการบริหาร (Institute 
of Development Administration) โดยดําเนินการสอนในขั้นปริญญาโทและเอก การศึกษาฝึกอบรม และ
การวิจัย ต่อมาจึงได้เปลี่ยนช่ือเป็น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (NIDA)    สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ได้เห็นถึงความสําคัญในด้านการพัฒนาการศึกษาจึงได้ กําหนดเป้าหมายสูงสุดในแผนยุทธศาตร์ คือการ
พัฒนาสถาบันสู่ความเป็นสถาบันการศึกษาช้ันนําของโลก   (World Class University)   โดยมีกระบวนการ
ภายใน (Internal Process)  3 ด้าน คือ Academic Excellence   Management Excellence    Service 
Excellence  ดังน้ัน จึงจําเป็นต้องมีการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการทางการศึกษา และเพ่ิมพูนศักยภาพ
ให้แก่นักศึกษาให้มีมาตรฐานในระดับสากล 
 ดังน้ัน สถาบันจึงกําหนดนโยบายโดยมอบหมายให้สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงาน
กลางในการรับผิดชอบเก่ียวกับงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบัน โดยทําหน้าที่จัดหา
ระบบสารสนเทศ ดูแลระบบโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ  เพ่ือรองรับ และสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงให้บริการด้านเทคโนโลยีแก่อาจารย์ และนักศึกษาของสถาบัน โดยในแต่ละ
ปีงบประมาณสํานักได้รับจัดสรรงบประมาณจากงบประมาณรายจ่าย งบรายได้ และงบกองทุนพัฒนา
เทคโนโลยี เพ่ือนํามาเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดหา  บํารุงรักษา  และพัฒนาระบบสารสนเทศต่าง ๆ  ให้สามารถใช้
งานได้อย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพ และมีความทันสมัยอยู่เสมอ   

 
 1.2  วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

(1) เพ่ือให้ผู้ดูแล และปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ทราบขั้นตอน วิธี
ปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
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(2) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาสําหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการติดต้ัง บริการและ
บํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

 
 1.3  นิยามศัพท์เฉพาะ  

(1) Hardware ฮาร์ดแวร์ หมายถึง เครื่องมือในระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งประกอบด้วย หน่วยรับ หน่วย
ประมวลผลกลาง หน่วยแสดงผลลัพธ์รวมทั้งอุปกรณ์รอบข้างต่าง ๆเช่น จอภาพ คีย์บอร์ด เครื่องพิมพ์ 
เมาส์ เป็นต้น 

(2) Software ซอฟต์แวร์ หมายถึง ชุดคําสั่งหรือโปรแกรมที่ใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ทํางาน 
(3) Operating System ระบบปฏิบัติการ หมายถึง โปรแกรมที่ควบคุมการทํางานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ทั้งระบบ 
(4) System Software ซอฟต์แวร์ระบบ หมายถึง โปรแกรมพื้นฐานที่ทําหน้าที่ควบคุมการทํางานภายใน

ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
(5) Application Software ซอฟต์แวร์ประยุกต์ หมายถึง โปรแกรมที่ใช้สั่งให้คอมพิวเตอร์ทํางานอ่ืน ๆ 

ตามความต้องการของผู้ใช้ ที่ไม่เก่ียวกับตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
(6) Package Program ซอฟต์แวร์สําเร็จรูป หมายถึง ซอฟต์แวร์ที่จัดทําสําเร็จรูป ในลักษณะพร้อมใช้งาน

ได้ในทันทีที่ติดต้ังแล้ว 
(7) Microsoft Office หมายถึง เป็นชุดโปรแกรมสํานักงาน พัฒนาโดยไมโครซอฟท์ซึ่งสามารถใช้งานได้ใน

ระบบปฏิบัติการไมโครซอฟท์ วินโดวส์ เช่น เวิร์ด เอ็กเซล แอคเซส และพาวเวอร์พอยต์ 
(8) สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(9) ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(10) ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งหน้าที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

ติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ภายในสถาบัน 
 
 1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ 
และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมไปถึงสามารถใช้คู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาสําหรับผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ภาระงานใหม่ด้านการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 1.5  ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ 
 คู่มือฉบับน้ีจัดทําในส่วนของขั้นตอนการดําเนินงานด้านการให้บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
เฉพาะเคร่ืองคอมพิวเตอร์ลูกข่ายของสถาบันที่เกิดปัญหาการใช้งานในระหว่างการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดย
ไม่รวมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่หน่วยงานจัดซื้อใหม่ รวมถึงวิธีการปฏิบัติและกฎระเบียบที่เก่ียวข้องของสํานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เท่าน้ัน  
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บทที่ 2 
บทบาท โครงสร้าง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 2.1  ข้อมูลสาํนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.1.1  ประวัติ 
 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เดิมช่ือ “ศูนย์การศึกษาระบบสารสนเทศ” ก่อต้ังขึ้นเมื่อวันที่ 27 
กรกฎาคม พ.ศ. 2527  โดยความร่วมมือของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กับ บริษัท ไอบีเอ็ม ประเทศ
ไทย จํากัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรทางคอมพิวเตอร์ทั้งในภาครัฐและภาคเอกชน  
 ปี พ.ศ. 2532 ได้ยกฐานะขึ้นเป็นสํานักการศึกษาระบบสารสนเทศ  
 ปี พ.ศ . 2535 สถาบันได้มอบหมายให้สํานักเปิดสอนวิชา สศ .400 ความรู้ เ บ้ืองต้นทาง
คอมพิวเตอร์แก่นักศึกษาทุกคณะของสถาบัน เพ่ือเป็นการเพ่ิมศักยภาพทางคอมพิวเตอร์ให้แก่นักศึกษา จึงทํา
ให้สํานักมีภาระงานด้านการสอนนักศึกษาเพ่ิมขึ้น และได้ดําเนินการต่อเน่ืองมาจนถึงภาค 2 ปีการศึกษา 2550  
 ปี พ.ศ.  2541 สํานักได้รับอนุมัติให้เปิดสอนหลักสูตร “ประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ” โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือผลิตบุคลากรที่ทําหน้าที่พัฒนาระบบงานเพ่ือการใช้งานในการ
ประกอบการขององค์กรทั้งในภาคธุรกิจเอกชน รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐ และเพ่ือสนองตอบต่อความ
ต้องการบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศ  
 ปี พ.ศ. 2546 สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศโดยความร่วมมือกับคณะบริหารธุรกิจ ได้รับ
อนุมัติให้เปิดสอนหลักสูตร “วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ” เพ่ือบูรณาการ
ศาสตร์ด้านการบริหารจัดการธุรกิจ และศาสตร์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าด้วยกัน ทั้งน้ีเพ่ือปรับการศึกษาให้
สอดรับกับแนวคิดใหม่ ๆ ทางเทคโนโลยีที่เกิดขึ้น และสนองความต้องการการใช้งานเทคโนโลยีขององค์กรและ
ประเทศ 
 ปี พ.ศ.2547 สถาบันได้มีคําสั่งที่ 754/2547 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2547  ให้โอนภาระงานใน
ความรับผิดชอบของศูนย์เทคโนโลยี  งานโสตทัศนศึกษาของกองบริการการศึกษา และศูนย์สารสนเทศเพ่ือการ
บริหาร มาอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานด้านเทคโนโลยีของสถาบันมีความเป็น
เอกภาพ โดยมอบหมายให้สํานักดูแลงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสถาบัน 
 ปีการศึกษา 2549 ภาคการศึกษาที่ 2 สํานักได้หยุดรับนักศึกษาหลักสูตร “วิทยาศาสตร์
มหาบัณฑิต สาขาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ”  และมีนักศึกษาที่ยังคงศึกษาอยู่ในหลักสูตรจนกระทั่งปี
การศึกษา 2552 สํานักจึงได้ยกเลิกภาระงานด้านการเรียนการสอน  โดยมีผู้สําเร็จการศึกษาไปแล้วจํานวน  
7 รุ่น  รวมทั้งสิ้น 56 คน 
 ปี พ.ศ.2551 สถาบันได้ย้ายหน่วยเสียงและอิเล็กทรอนิกส์ และหน่วยภาพน่ิงและโทรทัศน์  
ไปสังกัดกลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
 ปี พ.ศ.2555 สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศได้เปลี่ยนช่ือเป็น “สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ”  
ต้ังแต่วันที่ 21  เมษายน 2555  ตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังส่วนราชการในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2555 
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 2.1.2  ปรัชญาและปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยมร่วม 

 ปรัชญาและปณิธาน : สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศมีจุดมุ่งหมายในการให้บริการเทคโนโลยี 

สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนสถาบันในการดําเนินการตามพันธกิจ อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 วิสัยทัศน์ (VISION)  : เป็นหน่วยงานให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพระดับสากล 

 พันธกิจ ( MISSION ) : 
(1) วางแผนและกําหนดกลยุทธ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของ

สถาบัน ให้เหมาะสมและทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสภาวการณ์ 
(2) พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของสถาบันด้านการเรียนการสอน และการ

บริหารจัดการ  
(3) พัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่ บุคลากร และนักศึกษาของสถาบัน 
(4) ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรภายในสถาบัน  
(5) ให้บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่หน่วยงานและบุคคลภายนอก  
(6) เป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นมาตรฐาน 
(7) สนับสนุนพันธกิจด้านการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของสถาบันในเชิงบูรณาการ  

 
 ค่านิยมร่วม :   มุ่งเน้นประสิทธิภาพการให้บริการ 5 ด้าน (5S) 

 Service - mindedness    หมายถึง การบริการด้วยใจ 
 Smartness                หมายถึง การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และมีความรู้จริง 
 Smoothness              หมายถึง ความราบรื่น ไม่ติดขัดในการดําเนินงาน 
 Securement              หมายถึง ความมั่นคงปลอดภัย 
 Speediness               หมายถึง ความรวดเร็วทันต่อความต้องการใช้งาน 
 
 2.1.3  โครงสร้างองค์กร และโครงสรา้งการบริหาร 
ตามแผนภูมิที่ 1 การจัดแบ่งหน่วยงานสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดังต่อไปน้ี
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ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงานของสํานักเทคโนโลยี
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ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างอัตรากําลังของสํานักเทคโนโลยี
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การบริหารงานภายในสํานัก 
      สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศมีโครงสร้างการบริหารงานภายใน ประกอบด้วย   
 คณะกรรมการประจําสํานัก  ประกอบด้วย ผู้อํานวยการสํานัก เป็นประธานคณะกรรมการ

และอาจารย์จากหน่วยงานภายในสถาบันเป็นกรรมการ    
  คณะกรรมการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี  ประกอบด้วย รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน  

เป็นประธาน  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ คณบดีคณะสถิติประยุกต์ ผู้อํานวยการ
สํานักบรรณสารการพัฒนา อาจารย์จากหน่วยงานภายในสถาบัน และผู้อํานวยการสํานัก เป็นกรรมการและ
เลขานุการ  
 การกํากับตรวจสอบ การดําเนินงานในกิจการต่าง ๆของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศอยู่

ภายใต้การกํากับตรวจสอบของคณะกรรมการประจําสํานัก  และกิจการต่าง ๆที่ใช้งบกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี 
อยู่ภายใต้การกํากับตรวจสอบของคณะกรรมการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี 

ขอบเขตและภาระงาน 
 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดแบ่งโครงสร้างออกเป็นดังน้ี 
 (1.) ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นฝ่ายที่ปฏิบัติงานด้านการดําเนินงานเก่ียวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศของสถาบัน ดูแล พัฒนาและบํารุงรักษาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่หน่วยงาน โดยแบ่งตาม
ลักษณะงานเป็น 4 กลุ่มงานดังน้ี กลุ่มงานโครงสร้างพ้ืนฐาน กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศ กลุ่มงานบริการ
คอมพิวเตอร์    กลุ่มงานนวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (2.) สํานักงานเลขานุการ เป็นฝ่ายที่ปฏิบัติงานสนับสนุนสายงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ  
โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่มงานดังน้ี กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ กลุ่มงานวางแผนและ
พัฒนา 
 
 2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์ ประกอบด้วย   

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1  ควบคุม ตรวจสอบและติดต้ัง OS ต่าง ๆ และติดต้ัง Software/Utility 
 1.2  ดําเนินการติดต้ังอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ  
 1.3  Upgrade และติดต้ังอุปกรณ์Hardware ต่าง ๆ  
 1.4  ติดต้ัง Antivirus และ Clean 
 1.5  ตรวจสอบคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กส่วนกลางของสํานัก 
      ซึ่งงานดังกล่าวต้องใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์และการซ่อมแซมในการ
ปฏิบัติงาน  
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 2. ด้านการบริการ 
 2.1  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาของสถาบันเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 
 2.2  ประสานงานและแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลเทคนิคต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงานเพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน ได้อย่างครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ  

 3. ด้านอื่นๆ  
 3.1  เป็นผู้ช่วยวิทยากรในการอบรมต่าง ๆ ที่สํานักจัดขึ้นภายในสถาบัน 
 3.2  เป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ด้านคอมพิวเตอร์และระบบต่าง ๆ 
 3.3  เป็นคณะกรรมการต่างๆ ของสํานัก อาทิคณะกรรมการ 5 ส  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปี เป็นต้น 
 3.4  ร่วมตรวจสอบกระบวนการต่างๆ ของสํานักในฐานะ Internal Audit 
 3.5  ร่วมเป็นทีมงานในการจัดทํากระบวนการของกลุ่มงานเพ่ือขอรับรองมาตรฐานสากล ISO 
9001:2015 ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3.6  ปฏิบัติงานและจัดทําเอกสารตามกระบวนการของกลุ่มงานซึ่งเป็นไปตามหลักการของ 
มาตรฐาน ISO 9001:2015 ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ   
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ(2559,20ธันวาคม) เกณฑ์ที่องค์กรมกั
กําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ คุณภาพของงาน 
และลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังน้ี 

 3.1  ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ  
 เป็นการกําหนดว่างานมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลาปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ 
เช่น ในงานตรวจซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ให้กําหนดปริมาณงานแต่ละงานน้ันยากและง่ายอย่างไร ควรใช้
เวลาเท่าไรในการปฏิบัติงาน โดยคิดเป็นช่ัวโมงหรือเป็นจํานวนวันตามที่กําหนดความยากง่ายไว้ ถ้าหากทําการ
ปฏิบัติงานตรวจซ่อมใช้เวลามากกว่าที่กําหนดไว้ก็แสดงว่าผลการปฏิบัติงานยังไม่ถึงมาตรฐานที่กําหนดไว้  
ต้องหาสาเหตุว่าเป็นเพราะอะไรท่ีทําให้ล่าช้ากว่าปกติหรือมีงานท่ีได้รับมอบหมายมาเพ่ิมและต้องทําอย่าง
เร่งด่วนเลย 
 ตารางแสดงระยะเวลาในการปฏิบัติงานโดยระบุตามประเภทของงาน 

รายละเอียดงาน หน่วยนับ ระยะเวลา 
1. การติดต้ัง ระบบปฏิบัติการWindow XP, Window 7, Windows 10 ให้แก่เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ของบุคลากรของสถาบัน 

คร้ัง  2 วัน 

2. การติดต้ัง Software ต่างๆให้แก่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของบุคลากรของสถาบัน  คร้ัง  4 ชั่วโมง 
3. การติดต้ัง Antivirus และ Clean Virus  คร้ัง  4 ชั่วโมง 
4. ติดต้ังอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ เช่น เคร่ืองปร้ินเตอร์  คร้ัง  1 วัน 
5. การ Upgrade / ติดต้ังอุปกรณ์ Hardware ต่างๆ  คร้ัง  1 วัน 

 
 3.2  คุณภาพของงาน  
 เป็นการกําหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้น้ันควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยคุณภาพของงาน
ต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร อาจจะกําหนดเป็นร้อยละ  
งานตรวจซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์จะมีแบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับความพึงพอใจของหน่วยงานของ
สถาบันที่มีต่องานบริการของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศส่งให้ผู้รับบริการหลังจากบริการซ่อมเครื่องเสร็จตาม
ขั้นตอนแล้วเป็นต้น 
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ตารางแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่องานบริการกลุ่มงาน
บริการคอมพิวเตอร์ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ครั้งที่ 1 และครั้ง
ที่ 2 มีดังนี้ 

ความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการ 
   ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560
      ครั้งที่ 1     ครั้งที่ 2

 1.  ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ 

1.1   ท่าที ความสุภาพ ความเป็นมิตร 4.76 4.81 

1.2   ความรวดเร็ว และอํานวยความสะดวก 4.82 4.78 

1.3   รับฟังปัญหาและข้อคิดเห็น 4.78 4.79 

1.4   ความสามารถแก้ไขปัญหาและให้คําแนะนํา 4.75 4.79 

 2.  ความพึงพอใจต่อเวลา  
2.1   ความเหมาะสมของเวลารอคอยก่อนได้รับบริการ 4.78 4.71 

2.2   ความตรงต่อเวลานัดหมาย 4.78 4.75 

 3.  ความพึงพอใจต่อผลงาน  
3.1   ความถูกต้องในผลลัพธ์ของงานที่ให้บริการ 4.75 4.79 

โดยเฉลี่ย 4.78 4.77 
         4.78 

ในการวิเคราะห์ผลการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการจําแนกเป็นความพึงพอใจของบุคลากร 
นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาคพิเศษ โดยจําแนกระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่องานบริการ
ด้านต่าง ๆ ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 
1 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจน้อยที่สุด 
2 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจน้อย 
3 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจปานกลาง 
4 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมาก 
5 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมากที่สุด 

โดยได้กําหนดเกณฑ์การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็น 5 ระดับ โดยมีความหมายของ
คะแนนดังน้ี 

คะแนน 0.00 – 1.50  หมายถึง  ระดับความพึงพอใจน้อยที่สุด    
คะแนน 1.51 – 2.50 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจน้อย 
คะแนน 2.51 – 3.50 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจปานกลาง   
คะแนน 3.51 – 4.50 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมาก   
คะแนน 4.51 – 5.00 หมายถึง  ระดับความพึงพอใจมากที่สุด 
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 3.3  ลักษณะขณะออกปฏิบัติงาน 
 การออกตรวจซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ การใช้บุคลิกภาพ เช่นการใช้สีหน้าและนํ้าเสียง ซึ่งถือเป็น
องค์ประกอบที่สําคัญสําหรับตําแหน่งงานด้านบริการ เพราะถือได้ว่าเป็นตัวแทนของหน่วยงาน ดังน้ันการ
แสดงออกถึงลักษณะพฤติกรรมไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติตน
อย่างไร เน่ืองจากการแสดงออกพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ของหน่วยงาน มาตรฐาน
ต้องมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่กําหนดไว้ สามารถวัดได้เป็นจํานวนหรือ 
คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ได้ 
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บทที่ 4 

แนวปฏิบัติในการให้บริการติดตั้งซอฟต์แวร์แก่บุคลากรของสถาบัน   
 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ(2559,18มีนาคม) สํานักขอแจ้งแนว
ปฏิบัติในการให้บริการติดต้ังซอฟต์แวร์ลิขสทิธ์ิที่ถูกต้องเท่าน้ันลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของบุคลากรของ
สถาบัน 
 รายชื่อของซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ที่ให้บริการแก่บุคลากรของสถาบันมีดังนี้ 
 1. Microsoft Windows จํานวน 500 ชุด 

 (1.1) Windows 7 Enterprise 

 (1.2) Windows 8.1 Enterprise 

 (1.3) Windows 10 Education 

 2. Microsoft Office จํานวน 500 ชุด 

 (2.1) Office 2010 Professional Plus 

 (2.2) Office 2013 Professional Plus 

 (2.3) Office 2016 Professional Plus 

 3. Microsoft Office 365 Professional Plus ไม่จํากัดจํานวน 

 4. SPSS Statistics Standard Edition version 23 รองรับผู้ใช้งานพร้อมกัน 45 คน 

 5. SPSS AMOS version 23 รองรับผู้ใช้งานพร้อมกัน 30 คน 

 6. LISREL version 9.2 รองรับผู้ใช้งานพร้อมกัน 25 คน 

 7. ซอฟต์แวร์ประเภท Freeware หรือ open Source อ่ืนๆ ตามความจําเป็นและความ
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติในการให้บริการติดตั้งซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์บนเครื่องคอมพิวเตอรข์องบุคลากร
สถาบัน 

 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศขอแจ้งแนวปฏิบัติในการให้บริการติดต้ังซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของบุคลากรสถาบัน ดังน้ี 

 1. สํานักให้บริการติดต้ังซอฟต์แวร์ที่สถาบันจัดหาให้แก่บุคลากรของสถาบัน โดยไม่รวมนักศึกษา
และบุคคลทั่วไป ทั้งน้ีซอฟต์แวร์ที่ให้บริการติดต้ังเป็นซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธ์ิถูกต้องเท่าน้ัน รวมทั้งไม่มีบริการ
จัดหาและติดต้ังซอฟต์แวร์ที่ไม่มีลิขสิทธ์ิถูกต้องใดๆ ทั้งสิ้น 

  2. สํานักจะดําเนินการติดต้ังซอฟต์แวร์ลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่เป็นสมบัติของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หากบุคลากรรายใดต้องการให้ติดต้ังบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์
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ส่วนตัวจะต้องขออนุญาตและได้รับการอนุญาตจากผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งน้ีในการติดต้ังซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิบนเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ส่วนตัวของ บุคลากรแต่ละราย 
สํานักจํากัดสิทธ์ิการติดต้ังแต่ละประเภทซอฟต์แวร์ให้เพียงอย่างละ 1 ชุดเท่าน้ัน  

 3. สํานักจะไม่มีการทําสําเนา จ่ายแจก หรือเผยแพร่ Key ผลิตภัณฑ์ของซอฟต์แวร์ ลิขสิทธ์ิให้แก่
บุคลากรรายใด เว้นแต่จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นลายลักษณ์
อักษร 

 4. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับบริการติดต้ังซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows ต้องนํา
เครื่องคอมพิวเตอร์มาติดต่อและรับบริการที่สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเท่าน้ัน ทั้งน้ีผู้สนใจสามารถสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่งาน Help Desk โทรศัพท์หมายเลข 3777 และ 3778 

วิธีการปฏิบตัิงาน (การติดตั้ง บริการและบํารุงรกัษาคอมพิวเตอร์) 
 ในการตรวจซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานที่ใช้ปฏิบัติงานภายในสถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริหารศาสตร์ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบอยู่ มีวิธีการปฏิบัติงานได้ดังน้ี 

 1. จุดรับแจ้งปัญหาขัดข้องการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์จากหน่วยงานต่างๆของสถาบัน โดยการแจ้ง
ทางโทรศัพท์ ที่งาน help desk หมายเลข 02 -7273777 และ 02 -7273778 หรือผู้รับบริการสามารถติดต่อ
แจ้งได้ด้วยตนเองโดยทําการกรอกข้อมูลเพ่ือแจ้งขอรับบริการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ณ.จุดที่รับบริการ 
อาคารสยามบรมราชกุมารี ช้ัน 9 

 2. ทําการวิเคราะห์หาสาเหตุของอาการเครื่องคอมพิวเตอร์น้ันๆ ตัวอย่างเช่น กดเปิดเคร่ืองแล้ว
เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ทํางาน กดเปิดเคร่ืองแล้วไฟเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์แต่หน้าจอไม่ขึ้นภาพหรือมีเสียงเตือน
ดังออกจากลําโพง หรือโปรแกรมบางอย่างใช้งานไม่ได้ อาการของเครื่องมีหลายสาเหตุมีวิธีแก้ไขที่แตกต่างกัน
ไป 

 3. การแก้ไขตามอาการของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่เกิดปัญหาในการขัดข้องขึ้น ซึ่งจะมี Flow 
chart เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซึ่งได้อธิบายวิธีการตรวจรับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์มาทําการซ่อมตามข้ันตอนและทั้งอุปกรณ์  รวมทั้งขั้นตอนวิธีการติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ ถ้า
หากเคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดการเสียหายของระบบปฏิบัติการวินโดว์ ก็สามารถติดต้ังระบบลงไปที่เครื่องใหม่ได้ 
รวมถึงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อมาใหม่เป็นชุดแต่ยังไม่ได้ลงระบบปฏิบัติการวินโดว์ไว้ จากหน่วยงานต่างๆ
ของสถาบันก็สามารถทําการติดต้ังให้ใหม่ได้ ซึ่งในคู่มือเล่มน้ีได้อธิบายข้ันตอนการแก้ไขซ่อมเครื่องและวิธีการ
ติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ไว้อย่างชัดเจน 

 4. ขั้นตอนการตรวจซ่อมคอมพิวเตอร์ หากพบว่าเคร่ืองน้ันมีปัญหาของอุปกรณ์ที่ชํารุดเสียหาย
ก่อนการซ่อม จําเป็นต้องเปลี่ยนใหม่ก็ต้องแจ้งหน่วยงานท่ีมาขอรับบริการในการซ่อมทราบก่อน เพ่ือหาวิธีการ
แก้ไขต่อไป เช่น เครื่องเกิดอาการเสียหรือมีปัญหาของอุปกรณ์ซึ่งอยู่ในช่วงการรับประกันของบริษัทอยู่ หรือว่า
เครื่องคอมพิวเตอร์ใช้งานตามอายุไขของเคร่ืองแล้วเสื่อมลงตามสภาพของอุปกรณ์ภายในเคร่ืองเอง จากขณะที่
ทําการตรวจซ่อมแล้วพบเห็นปัญหาที่เกิดขึ้นหรือสามารถตรวจเช็คได้จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์แต่ละรุ่นที่ผลิต
หรือรวมทั้งการเขียนรหัสครุภัณฑ์ติดไว้ที่เครื่องว่าจัดซื้อปีไหนในแต่ละตัวเคร่ืองด้วย 
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 5. จากการตรวจซ่อมคอมพิวเตอร์แล้วทําการแก้ไขเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้เครื่องน้ันสามารถ
ทํางานได้ตามปกติแล้ว ก็จะทําการทดสอบเคร่ืองอีกคร้ังหลังจากซ่อมแล้ว โดยสั่งปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไปก่อน
แล้วกดเปิดเคร่ืองคอมใหม่อีกคร้ัง ถ้าทดสอบแล้วเคร่ืองใช้งานได้ตามปกติแล้ว ก็ต้องแจ้งหน่วยงานท่ีมาขอรับ
บริการซ่อมเพ่ือมารับเคร่ืองกลับคืนไป 

 6. ทําการบันทึกประจําวันของอาการต่างๆท่ีขัดข้องและปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บไว้ เพ่ือใช้
ในการวิเคราะห์ทั้งตรวจสอบปัญหาที่ผ่านมาได้ทั้งทําให้เกิดความสะดวกในการตรวจซ่อมคร้ังต่อไป 

สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานช่างให้บรรลุตามเป้าหมายที่หน่วยงานต้ังไว้ ผู้ปฏิบัติงานควรคํานึงถึงสิ่งต่อไปน้ี 

 1. ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน การตรวจซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์มีหลายหน่วยงาน หลาย
สถานที่การทํางานบางครั้งต้องทําการตรวจซ่อมขณะนั้นจับต้องสายไฟฟ้าAC 220 V. และทั้งปลั๊กแยกจ่ายไฟ
บ่อยคร้ัง เพ่ือจ่ายไฟส่งเข้าภาคจ่ายไฟให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีปัญหา ดังน้ันผู้ปฏิบัติงานควรใช้ความ
ระมัดระวังเป็นพิเศษ 

 2. การทํางานที่เป็นทีม เป็นสิ่งที่สําคัญมากในการปฏิบัติงานซึ่งจะทําให้บรรลุเป้าหมายได้ง่ายขึ้น 
เช่นในการติดต้ังโปรแกรมบางตัวที่ไม่เคยใช้งานมาก่อนเลยหรือเปลี่ยนโปรแกรมใหม่ลงให้ ทําให้ผู้รับบริการอยู่
ต่างอาคารกันและผู้รับบริการก็ยังไม่เคยใช้งานเลยต้องรีบใช้งานด่วน ก็ต้องโทรติดต่อหาผู้ร่วมงานที่ทํางานที่
เป็นทีมเดียวกันเคยใช้โปรแกรมแล้วมาแนะวิธีใช้งานโปรแกรมน้ันได้ ก็จะทําให้งานสําเร็จได้รวดเร็ว ทันตาม
เป้าหมายที่กําหนดไว้ 

 3. เครื่องมือที่พร้อมใช้งานการตรวจซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องมีความแข็งแรง ทนทาน ต้องใช้
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องเปลี่ยนใหม่ที่ใช้ซ่อมเครื่องให้ได้มาตรฐานรองรับไว้และทันสมัย 

 4. แผนการปฏิบัติงาน งานทุกงานที่สําเร็จไปได้ด้วยดีน้ันล้วนแล้วต้องมีแผนการทํางานทั้งสิ้น 
เพราะการวางแผนจะทําให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอน ไม่เสียเวลา สามารถมองเห็นปัญหาที่จะเกิดหน้า
งานได้ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานได้ 

 5. การใช้ทรัพยากรที่คุ้มค่า เช่น ถ้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์บางหน่วยงานที่จัดซื้อในรุ่นเดียวกัน
จํานวนหลายหลายเครื่องมาก เมื่อนํามาซ่อมก็เอาอุปกรณ์บางอย่างในรุ่นเดียวกันที่มีอยู่ใช้งานได้ แต่ว่าเคร่ือง
น้ันเสียหายหนักที่ตัว Mainboard เลยซ่อมไม่ได้แล้วก็สามารถจะถอดแยกช้ินส่วนบางอย่าง เช่น ฮาร์ดดิสก์ 
แรม สายเคเบิล พัดลมระบายความร้อน ที่ยังใช้งานได้อยู่มาใช้เปลี่ยนเป็นอะไหล่ทดแทนได้ โดยไม่ต้องจัดซื้อ
ใหม่ และหลังเลิกงานก็ปิดอุปกรณ์ทุกช้ินพร้อมทั้งถอดปลั๊กออกด้วย เมื่อไม่ได้ใช้งาน ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์ 
หน้าจอ พริ้นท์เตอร์ สแกนเนอร์ เครื่องแฟกซ์ ชุดลําโพงและอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 1. ขณะออกปฏิบัติงานการใช้บุคลิกภาพเช่นการใช้สีหน้าและนํ้าเสียง ซึ่งถือเป็นองค์ประกอบที่
สําคัญสําหรับตําแหน่งงานบริการ เพราะถือได้ว่าเป็นตัวแทนของหน่วยงาน ในการพูดสนทนา พูดแนะนําสิ่ง
ต่าง ๆ ของผู้ปฏิบัติงานควรพูดให้สุภาพ ยิ้มแย้มขณะทําการตรวจซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องภายในสถาบันจะต้องออกไปปฏิบัติงานจุดอ่ืนและพบปะกับผู้รับบริการของเรา  
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 2. การปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรักในงานสายอาชีพที่ทํา มีใจบริการ
เป็นหน่ึง งานที่ทําก็จะสําเร็จด้วยดี ผู้รับบริการก็จะเกิดความพึงพอใจตามมาด้วย 

 3. โดยเฉพาะอย่างย่ิงการปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วและทันเวลา ความรวดเร็วของการ
ให้บริการจากการท่ีผู้รับบริการติดต่อมาจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังน้ันการให้บริการตรวจซ่อมที่
รวดเร็วจึงเป็นที่ ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอยมากหนัก  

 4. ต้องปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องชัดเจน งานให้บริการไม่ว่าจะเป็นการให้ ข้อมูล ข่าวสาร หรือ
การดําเนินงานเร่ืองต่าง ๆต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนเสมอ 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.กองบริหารทรัพยากรบุคคล(2559,20ธันวาคม) จรรยาบรรณ 
หมายถึง ระบบของพฤติกรรมที่พึงปารถนาในการทํางานของข้าราชการ เก่ียวข้องกับผู้ปฏิบัติ/ผู้รับ
ผลประโยชน์หรือโทษ (ผู้รับบริการ) สถานการณ์การทํางาน / กระบวนการทํางาน (ผลงาน)จรรยาบรรณต่อ
ตนเอง 

- มีความซื่อสัตย์สุจรติ ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

- มีความประพฤติดีและปฏิบัติชอบ 

- อุทิศเวลาให้แก่การงานที่ทํา 

- มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

- มีมนุษยสัมพันธ์ดี 

- มีความกระตือรือร้น มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 

- มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
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กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ในบทน้ีจะกล่าวถึงขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานทั้งในภาพรวม ที่มีการติดต่อประสานงาน

ระหว่างบุคลากรของสถาบันจากหน่วยงานต่าง ๆที่มีความประสงค์ต้องการแจ้งปัญหาคอมพิวเตอร์ขัดข้องขณะ
ใช้งานอยู่ ซึ่งก็คือผู้รับบริการนั้นเองกับเจ้าหน้าที่สํานักที่ทําหน้าที่รับแจ้งเรื่องและตรวจสอบก่อนเพื่อระบุงาน
ก่อนส่งเรื่องเข้าระบบ เพ่ือให้เจ้าหน้าฝ่ายการปฏิบัติงานการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์รับทราบ  
รวมไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องทั้งภายในสํานักและภายนอกสํานัก เพราะจะมีการกําหนดผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนไว้และลงลึกถึงภาพกระบวนการปฏิบัติงานในระดับย่อยลงไปในเชิงปฏิบัติการ ผู้จัด
ได้ทําคู่มือการปฏิบัติงานในลักษณะของ Flow Chart ด้วย ทั้งแสดงขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวตามลําดับ โดยได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์อย่าง
ละเอียดและเอกสารในระบบประกอบการปฏิบัติงานตามขั้นตอนและกระบวนการ ดังน้ี 

รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตั้ง บริการและ
บํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 1. เริ่มต้นถ้าผู้ขอรับบริการสามารถแจ้งได้หลายช่องทาง ได้แก่ การแจ้งทางโทรศัพท์ผ่าน
Helpdesk เบอร์โทร 3777และเบอร์โทร 3778 การทําหนังสือราชการเพ่ือขอใช้บริการมาถึงสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือทําการขอคําปรึกษาก่อนการแจ้งโดยตรงผ่านทางโทรศัพท์ 3776 และมาติดต่อรับบริการด้วย
ตัวเองได้ที่ Helpdesk ก่อนการกรอกเอกสารลงในแบบฟอร์มใบรับซ่อมเพ่ือขอรับบริการซ่อม 
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ภาพที่ 1 ตัวอย่างของเอกสาร ใบรับซ่อม 

 2. กรณีการแจ้งขอรับบริการผ่านเจ้าหน้าที่ Helpdesk เจ้าหน้าที่จะบันทึกงานลงในระบบ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือถ่ายโอนงานให้ผู้รับผิดชอบฝ่ายการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์ต่อไป ถ้าเป็นกรณีของหน่วยงานทําหนังสือราชการแจ้งมาเพ่ือขอให้ผู้รับผิดชอบฝ่ายการติดต้ัง 
บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ทําการติดต้ังโปรแกรม ทางเจ้าหน้าที่ธุรการจะเป็นผู้รับหนังสือและบันทึก
งานลงในระบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับผู้รับผิดชอบฝ่ายการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์ จากน้ันทางเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบจะรับงานจากระบบติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างของระบบการรับงานผ่านระบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายการติดต้ัง บริการ
และบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

 
ภาพที่ 3 งานผ่านระบบติดตามและประเมินผล ที่ Helpdesk บันทึกงานไว้ในระบบ และได้ปฏิบัติงานสําเสร็จ
แล้ว 

 3. จากน้ันเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบจะติดต่อสอบถามรายละเอียดการขอรับบริการกับ
ผู้ใช้ กรณีผู้ใช้ขอติดต้ังโปรแกรม ผู้ดูแลระบบจะ นัดหมายวัน เวลาที่จะไปติดต้ังให้บริการ ถ้าเป็นกรณีที่ผู้ขอรับ
บริการแจ้งขอให้ตรวจสอบแก้ไขคอมพิวเตอร์เครื่องที่มีปัญหาท่ียกมา เจ้าหน้าที่ทําการตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ว่ามีอาการเป็นอย่างไร หากแก้ไขได้ก็ทําการแก้ไขในให้ทันที หรือติดปัญหาแก้ไขยัง
ไม่ได้ก็จะต้องแจ้งผู้รับบริการทราบก่อนอย่างเช่น ตัวระบบปฏิบัติการวินโดว์เสียหายหนักไม่สามารถเข้าระบบ
ได้ตามปกติ ซึ่งจะต้องติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ใหม่  ต้องโทรไปสอบถามผู้รับบริการว่าต้องการกู้ข้อมูล
บางส่วนคืนอยู่หรือไม่อย่างไร 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่างของหน้าจอการบันทึกการติดต่อกลับผู้ใช้งาน 

 4. ขั้นตอนน้ีได้ประสานงานผู้รับบริการแจ้งปัญหาให้เขารับทราบก่อนแล้วว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์
เสียจากสาเหตุอะไรและตัวอุปกรณ์อะไรเสียหายบ้าง หลังจากตรวจซ่อมทดสอบแก้ไข และทราบปัญหาน้ีแล้ว 
ก็ต้องแจ้งหาอะไหล่ที่เขามีอยู่มาเปลี่ยนใช้ทดแทนกัน แต่ถ้าไม่มีก็ต้องจัดซื้ออุปกรณ์ตัวใหม่มาใส่ทดแทนต่อไป 
หรือว่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ยังประกันอยู่หรือไม่ หากมีก็จะส่งดําเนินการเคลมกับบริษัทที่ซื้อรับประกันไว้ก่ีปี
อย่างเช่น ตัว Hard Disk มี Bad Sector เกิดความเสียหายมากไม่สามารถลงระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้อีก 
จะต้องเปลี่ยนตัวใหม่เท่าน้ัน และกรณีการส่งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่เสียหายคืนผู้รับบริการมีดังน้ี เมื่อผู้รับบริการ
ทราบปัญหาเคร่ืองอุปกรณ์เสียหายหนักบางอย่างไม่พร้อมที่จะขอซ่อมใช้งาน และก็สภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ที่
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ส่งมาตรวจซ่อมสภาพก่อนจะซ่อม แต่ภายในอุปกรณ์เครื่องคอมเองใช้งานมาหลายปี มีการเสื่อมตามสภาพ
หรือหมดอายุการใช้งานแล้วไม่ควรที่จะซ่อมต่อไป 

 5. เมื่อเจ้าหน้าที่เซ็กตรวจสอบเคร่ืองและทราบปัญหาแล้ว ก็สามารถดําเนินการซ่อมแก้ไข
คอมพิวเตอร์ตามอาการและแก้ไขเปลี่ยนอุปกรณ์ตามอาการที่เสียตามขั้นตอนได้ อย่างเช่น เมื่อตรวจพบว่า 
ระบบปฏิบัติการวินโดว์ไม่สามารถทํางานได้ตามปกติเมื่อทําการเปิดเครื่องจะใช้งาน และสอบถามผู้รับบริการ
แล้วประสงค์ต้องการข้อมูลงานสําคัญบางส่วนในเคร่ืองก่อน ก็ต้องหาวิธีการจัดเก็บออกมาให้ก่อน เช่น ถ้า
เครื่องผู้รับบริการที่ใช้เป็นวินโดว์ XP หรือ วินโดว์ 7 ก็สามารถใช้ USB Drive ที่เป็นวินโดว์ PE Boot ระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ ขั้นตอนจะสามารถกู้ข้อมูลได้ง่ายขึ้น แต่ถ้าเคร่ืองผู้รับบริการที่ใช้เป็นวินโดว์ 10 จะต้อง
ทําการถอดตัวอุปกรณ์ตัว Hard Disk มาติดต้ังใส่เครื่องที่สามารถ Boot ระบบปฏิบัติการวินโดว์ทํางานได้
ตามปกติ หลังจากน้ันจึงเข้าไปค้นหาข้อมูลถ่ายออกมาเก็บใส่ USB Drive หรือตัว External Hard Disk Drive 
ก็ได้ หรือว่าผู้รับบริการต้องการจะถอดเก็บข้อมูลเองก็ได้ เมื่อทําการ Backup ข้อมูลเสร็จแล้วก็เริ่มขบวนการ  
ติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ลงไปใหม่อีกครั้งตามขั้นตอนของระบบการติดต้ังจนเสร็จสิ้นขั้นตอนและลง
ตามสเปคของเคร่ืองที่สามารถยอมรับระบบได้เท่าน้ัน หลังจากการให้บริการติดต้ังโปรแกรมหรือติดต้ัง บริการ
และบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์แล้ว หากเป็นงานที่มาจากระบบระบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ทางเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้ระบบจะต้องบันทึกปิดงาน และแบบประเมินผลการให้บริการให้กับผู้รับบริการ 
หลังจากการให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว ตัวผู้ใช้บริการจะส่งแบบประเมินที่กลับคืนให้สํานัก เพ่ือที่สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศจะได้นําไปประมวลผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต่อไป และก่อนส่งเคร่ืองคืนให้ผู้รับบริการต้อง
ลงช่ือรับใบส่งงาน แล้วเจ้าหน้าที่จะต้องทําการบันทึกข้อมูลลงระบบงานทุกคร้ัง 
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ภาพที่ 5 หน้าจอบันทึกผลใบส่งงาน 
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ภาพที่ 6 ตัวอย่างแบบสอบถามประเมินการให้บริการของสํานัก 
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Flow Chart ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้ง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร ์
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ
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                                                                     IT 4. 

 

IT 1. ผู้ รับบริการทําการ
กรอกข้อมูลเพ่ือแจ้งขอใช้
บริการซ่อม 

IT 2. เ จ้ า ห น้ า ท่ี / help 
desk ทําการบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ 

IT 3 . เ จ้ า หน้ า ท่ี ทํ า ก า ร
ตรวจสอบสภาพของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ว่ า มีอาการเป็นอย่าง ไร 
หากแก้ไขได้ก็ทําการแก้ไข
ใน ทัน ที  หรือ ติดปัญหา
แก้ไขยังไม่ได้ก็จะต้องแจ้ง
ผู้รับบริการทราบก่อน 

IT 4. เจ้าหน้า ท่ีจะติดต่อ
ผู้ รับบริการแจ้งปัญหาให้
เขารับทราบก่อนแล้วหา
อะไหล่มาเปลี่ยนทดแทน 
หรือว่าเคร่ืองยังมีประกัน
อยู่หรือไม่ หากมีก็จะส่ง
ดําเนินการเคลมกับบริษัท
ต่อไป 

IT 5. เ จ้ า หน้ า ท่ี ทํ า ก า ร
แก้ ไขคอมพิ ว เตอร์ และ
อุปกรณ์ตามอาการท่ีเสีย 
ให้ทํางานได้ตามปกติ ก่อน
ส่งคืนผู้ รับบริการแล้วทํา
ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ล ง
ระบบงาน 

ภาพที่ 7 แบบ Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดต้ัง บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

 ซอ่มไมไ่ด้ 

ซอ่มได้ 

IT 5.

มีประกนั

ไมมี่ประกนั 

เร่ิม 

รับแจ้งปัญหา/กรอกแบบฟอร์ม

บนัทกึข้อมลูลงในระบบ

สอบถามอาการและ
ตรวจสอบปัญหาการใช้
งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ตรวจสอบการประกนั
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ดําเนินการซอ่ม  สง่เครมบริษัท  แจ้งและคืนเคร่ือง
ผู้ รับบริการ 

จบ 
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ภาพที่ 8 รายช่ือของซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิที่สามารถบริการแก่บุคลากรในสถาบันและแนวการปฏิบัติ 
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ภาพที่ 9 แนวปฏิบัติในการให้บริการติดต้ังซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิบนเครื่องคอมพิวเตอร์ของบุคลากรสถาบัน 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างแบบกรณีหน่วยงานต่าง ๆที่ทําหนังสือราชการมา ทางเจ้าหน้าที่ธุรการจะเป็นผู้รับหนังสือ
และบันทึกงานลงในระบบติดตามและประเมินผล 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างแบบกรณีหน่วยงานต่าง ๆทําหนังสือราชการมา 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างแบบกรณีหน่วยงานต่าง ๆทําหนังสือราชการมา 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

 จากประสบการณ์การให้บริการและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน พบว่าปัญหาท่ีเกิด
ขึ้นมาจากหลายสาเหตุ ซึ่งสามารถจําแนกปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไขได้ ดังน้ี  
ตารางปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
(1.) กระแสไฟฟ้าที่จ่ายให้ในสถาบันตกบ่อยครั้ง 
หรือบางคร้ังก็ไฟดับทําให้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เปิด
ใช้งานอยู่เกิดปัญหาการเสียหายภายหลัง ต่อระบบ
เครื่องและข้อมูลที่เปิดใช้งานอยู่ได้ 

(2.) เครื่องคอมพิวเตอร์บางหน่วยงานที่จัดซื้อมาใช้ 
ที่ไม่ใช้เครื่อง PC ส่วนใหญ่ใช้กันน้อยภายในสถาบัน 
จําพวก Hardware ต่าง ๆไม่มีอะไหล่ใช้ทดลอง
เครื่องซ่อม 

(3.) เครื่องคอมพิวเตอร์เกิดการเสียหายขณะใช้งาน
แล้วนํามาซ่อมและบางหน่วยงานใช้งานมานาน
หลายปีแต่ตัว Hard Disk มีข้อมูลจํานวนมากสะสม
ไว้และต้องการ Backup ข้อมูลออกมาเก็บไว้ใช้งาน
อีก ซึ่งต้องใช้เวลาในการจัดเก็บข้อมูล 
 

(4.) เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางานช้าลงกว่าเดิมมาก 
สาเหตุมาจากพ้ืนที่ว่างใน Hard Disk เหลือน้อยกว่า
ที่ระบบคอมพิวเตอร์กําหนดไว้ เพราะส่วนหน่ึง
จะต้องเหลือไว้ใช้ประมวลผลด้วย 
 

(5.) เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางานช้าลงกว่าเดิม สาเหตุ
มาจากการลงโปรแกรมตัวป้องกันไวรัสมากกว่าหน่ึง
โปรแกรมในตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์น้ัน 
 

เครื่องคอมพิวเตอร์บางหน่วยงานที่จัดเก็บข้อมูลที่
สําคัญมากไว้ใช้งาน จําเป็นมากต้องจัดซื้อ (UPS) 
หรือเคร่ืองสํารองไฟมาใช้ร่วมกับคอมพิวเตอร์ด้วย 
 

บางครั้งผู้รับบริการทราบถึงปัญหาความเสียหายของ
อุปกรณ์แล้วจากการวิเคราะห์ตรวจเช็คเครื่องให้แล้ว 
ต้องแนะนําให้เข้าศูนย์บริการซ่อมหรือส่งเครมกับ
บริษัทที่เคร่ืองน้ันยังอยู่ในประกัน 

ต้องใช้เวลาในการจัดเก็บข้อมูล ทําให้การซ่อม
คอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างล่าช้าบ้าง บางครั้งเมื่อกู้
ข้อมูลได้แล้วแต่ตัว Hard Disk มี Bad Sector อีกไม่
สามารถลงระบบปฏิบัติการวินโดว์ที่เครื่องได้ ต้องให้ 
หน่วยงานท่ีแจ้งซ่อมทําการจัดซื้อ อาจใช้เวลาบ้าง
เพ่ือหาอุปกรณ์มาเปลี่ยนทดแทนของเก่าที่เสียหาย 

บางคร้ังผู้ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทํางาน ตัวพ้ืนที่ 
Hard Disk ใช้เกือบจะเต็มเพ่ือเก็บข้อมูลไว้ ตัวเคร่ือง
คอมพิวเตอร์จึงทํางานช้าลงได้ ต้องไปทําที่หน้างาน
ที่ผู้แจ้งบริการไว้ ได้แนะนําทั้งการจัดเก็บข้อมูลและ
ทําการเคลียร์พ้ืนที่ใกล้เต็มให้โอนย้ายออกไป 

บางครั้งผู้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ท่องอินเตอร์เน็ตเพ่ือ
หาโปรแกรมมาโหลดใช้งานเลยได้ของแถมติดมา
ด้วยหรือเห็นว่าเป็นโปรแกรมฟรีก็เลย Install ลงไป
ในเครื่องเพ่ิมอีกทั้งที่มีตัวป้องกันไวรัสในเครื่องอยู่
แล้ว ต้องไปทําที่หน้างานที่ผู้แจ้งบริการไว้ ได้แนะนํา
ทั้ ง เข้ าระบบทําการ  Uninstall จัดการถอดตัว
โปรแกรมป้องกันไวรัสที่เพ่ิมมาเอาออกไป 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

(6 . ) เ ค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ห ลั ง จ า ก ติ ด ต้ั ง
ระบบปฏิบัติการวินโดว์ไปแล้ว ต้องทําการ Update 
windows หรือทั้ง Update Driver ที่เป็นอุปกรณ์
ต่างๆภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ให้สมบูรณ์ก่อน 
บ่อยคร้ังที่ Update windows ทางอินเตอร์เน็ตช้า
มาก 

 (7.) เครื่องคอมพิวเตอร์ PC แบบต้ังโต๊ะที่ผ่านการ
ทํางานมา3-5ปีแล้ว บางเคร่ืองจะมีปัญหาถ่าน
ไบออส (BIOS) เสื่อมลงหมดอายุการใช้งาน ทําให้
เครื่องคอมพิวเตอร์ทํางานไม่ปกติได้ เช่น วัน เดือน 
ปี ไม่ตรงเวลาจริง 

(8.) ตัว License key Windows 10 ที่ใช้ Activate 
Windows ลงเครื่องคอมพิวเตอร์มีจํานวนจํากัด 

เมื่อเครือข่ายอินเตอร์เน็ตมีปัญหา ก็ต้องหาอับโหลด 
Driver ทางอ่ืนมาลงที่เครื่องคอมพิวเตอร์น้ันทดแทน 
อาจต้องใช้เวลาพอควร 
 
 
 

บางครั้งผู้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้สังเกตเมื่อเกิด
ปัญหา ต้องจัดซื้อถ่านไบออส (BIOS) ก้อนใหม่มา
เปลี่ยนใส่ลงไปทดแทนที่เสียไป และบางหน่วยงาน
ไม่สามารถจัดซื้อได้เร็วต้องใช้เวลาหลายวันมาก 
 

เครื่องที่จัดซื้อชุดใหม่รวมท้ังเครื่องที่ส่งซ่อมเพ่ือ
ปรับเปลี่ยนรุ่นหรืออัพเกรด (Upgrade) จึงต้องมี
การ Activate Windows 10 ให้เครื่องเพ่ิมอยู่ตลอด 
ต้องมีการจัดซื้อ License key เพ่ิมสํารองไว้มากกว่า
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ข้อเสนอแนะการพัฒนา 
 (1.) ระบบการจ่ายกระแสไฟฟ้าให้สถาบันเกิดจากกระแสไฟฟ้าแรงดันตกบ่อยคร้ัง หรือบางคร้ังก็
ไฟดับไปเลย ทําให้เครื่องคอมพิวเตอร์หลายๆหน่วยงานต่าง ๆมีจํานวนหลายร้อยตัวที่ไม่มีตัวเครื่องสํารองไฟ
ติดต้ังใช้ร่วมกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ ต้องทํางานบ่อยเป็นประจําอยู่แล้ว เมื่อเคร่ืองคอมพิวเตอร์เจอ
กระแสไฟฟ้าตกหรือไฟดับบ่อยหลายครั้งเป็นการสะสม ก็จะไปกระทบที่ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เปิดใช้งานอยู่
ถูกตัดกระแสไฟฟ้ากะทันหันบ่อยคร้ัง โดยไม่ได้สั่งปิดเคร่ืองตามระบบก็จะเกิดการเสียหายได้ของ
ระบบปฏิบัติการของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ ทั้งข้อมูลต่าง ๆที่ใช้งานและอุปกรณ์ภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เช่น 
ตัว Mainboard และ Hard Disk เป็นต้น ถ้ากระแสไฟฟ้าจากการไฟฟ้าที่ส่งจ่ายให้สถาบันกระแสไฟไม่ตกหรือ
ไฟดับเลย ตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์อายุการใช้งานจะนานข้ึนกว่าควรที่ เป็นหรือกระทบต่อผู้ที่ใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์คือตัวบุคลากรของสถาบันก็จะทํางานราบรื่นไม่สะดุดบ่อยต่อปัญหาสิ่งน้ี 

 (2.) การจัดซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่เป็นจํานวนมากต้ังแต่หลัก 50ถึง100ชุดขึ้นไป ควรทําความ
ตกลงกับบริษัทก่อนว่าให้ติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดว์รุ่นที่บุคลากรนิด้าจําเป็นต้องใช้งานให้ก่อน 
เพราะจะเป็นช่วยลดขั้นตอนการงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายติดต้ังระบบได้ส่วนหน่ึงทั้งรวดเร็วขึ้น และเหลือเพียง
ขั้นตอนการใส่ Activate License key แท้และโปรแกรมต่าง ๆที่จําเป็นต้องใช้ในสํานักงานหรือองค์กรใส่ลงไป
เท่าน้ัน อีกทั้งเป็นทดสอบ Hard Disk ที่เครื่องชุดน้ันทางบริษัทติดต้ังมาให้ว่าสมบูรณ์หรือไม่อย่างไร 

 (3.) จัดซื้อ External Hard Disk Drive USB Drive เพ่ิมเติมที่เป็นอุปกรณ์ช่วยในการทํางาน  
ทั้งใช้เก็บข้อมูลของเครื่องผู้รับบริการมีปัญหาส่งเครื่องมาตรวจซ่อมเพ่ือเก็บกู้ข้อมูลสํารอง ไว้โอนถ่ายคืนเคร่ือง
ผู้รับบริการหลังตรวจซ่อมเสร็จแล้ว และทั้งใช้เป็นตัว Boot ติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์รุ่นต่าง ๆ 

 (4.) เจ้าหน้าที่ Helpdesk ที่ได้รับการคัดเลือกมาซึ่งเป็นนักศึกษาของสถาบันมาเสริมงานช่วย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน Helpdesk ยังมีประสบการณ์น้อยในเรื่องการแก้ไขปัญหาพื้นฐานของระบบต่าง ๆ ในการ
ใช้คอมพิวเตอร์ภายในสถาบันให้กับผู้รับบริการทางโทรศัพท์ที่มีปัญหาต่างๆ ทั้งการใช้ระบบงานติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (MES) ส่งมอบงานหรือโอนงานไปให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบมีหลายหน่วยงาน 
แล้วมอบหมายงานในระบบให้ไม่ตรงกับหน่วยงานของสํานัก ควรมีการคัดเลือกและต้องได้รับการอบรมเสริม
ความรู้เพ่ิมก่อนทุกคร้ัง จึงปฏิบัติหน้าที่งานได้ 
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ภาคผนวก 
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ก. การใช้โปรแกรม Ultraiso เขียนไฟล์ Windows10 ลง USB drive 
 ในการติดต้ัง  Windows 10 น้ันนอกจากจะลงผ่านแผ่น DVD แล้ว ยังสามารถลง Windows 
ด้วย USB drive ได้ โดยที่ USB drive ต้องมีขนาดต้ัง 4 Gb ขึ้นไป ส่วนขั้นตอนการทําให้ Windows Boot 
ด้วย USB drive ได้น้ัน ต้องทําตามขั้นตอนต่อไปน้ี (Goft Saisopa, 2558) 

สิ่งที่ต้องจัดเตรียมไว้ก่อน 

 คอมพิวเตอร์1เครื่องที่ต้องใช้เป็น ระบบปฏิบัติการ Windows 7 ขึ้นไป 
 โปรแกรม Ultraiso   (ให้ทําการ Install Ultraiso ลงไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว) 
 ไฟล์ Images Windows 10 .ISO  (สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดซื้อไว้แล้ว) 
  USB drive ขนาด 4 Gb ขึ้นไป  
1. ทําการเสียบตัว USB drive ที่เตรียมไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เปิดโปรแกรม Ultraiso จากน้ันคลิกที่ Open ค้นหาไฟล์ Image Windows 10 .ISO ที่ได้เตรียมไว้ 
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3. เลือกไฟล์ Image Windows 10.ISO  ที่โหลดมาเก็บไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้วให้คลิกไฟล์ จากน้ัน
คลิกที่ Open 

 
4. จากน้ันคลิกที่เมนู Bootable แล้วเลือกคลิกที่ Write Disk Image… 
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5. ให้ทําการตรวจสอบว่า USB drive ที่ Disk Drive: กําหนดมาถูกต้องหรือไม่ ถ้าหากถูกต้องแล้วให้คลิก
ที่ Format 

 
6. เลือก Quick Format จากน้ันคลิกที่ Start เพ่ือทําการ Format จากน้ันให้คลิกที ่OK รอจน Format 

เสร็จแล้วคลิกที่ Close อีกคร้ัง 
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7. หลังจากที่ทําการ Format USB drive เป็นที่เรียบร้อยกันแล้ว ให้คลิกที่ Write  

 

8. เพ่ือยืนยัน ใหค้ลิกที่ Yes  
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9. เริ่มทําการติดต้ังระบบโปรแกรมลงที่ตัว USB drive จากน้ันกรุณารอสกัครู่...  

 

10. เมื่อทําการติดต้ังเสร็จแล้วจะขึ้นข้อความว่า “Burn successfull” แล้วคลิกที่ Close  
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11. สามารถตรวจสอบว่าไฟล์ Windowsที่ทําการติดต้ังลงในตัว USB drive เป็นจริงหรือไม่ โดยไปดูที่
หน้า Desktop ทําการคลิกที่ Computer แล้วคลิก Open  ที่เครื่องขณะน้ัน ว่าหลังจากที่ใช้คําสั่ง 
Format USB drive ไปก่อนหน้าน้ี จะมีเน้ือที่ถูกใช้ไปบางส่วนดังรูป 

 

เสร็จขั้นตอนการใช้โปรแกรม Ultraiso เพ่ือทําการติดต้ัง  Windows 10 ลงในตัว USB drive อย่าง
สมบูรณ์แล้ว ให้ทําการปิดโปรแกรม Ultraiso ออกไปเท่าน้ัน ขั้นตอนต่อไปก็เพียงถอดตัว USB drive 
ออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้ว ก็นําไปติดต้ังลงWindows 10 ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ตัวอ่ืนที่ต้องการ
ได้ตามปกติ.  
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ข. คู่มือการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Windows 10 ผ่านตวั USB drive 
ข. คู่มือการติดต้ังระบบปฏิบัติการ Windows 10 ผ่านตัว USB drive มีรายละเอียดดังน้ี (Goft Saisopa, 
2559) 

 
ควรทําความรู้จักกับระบบปฏิบัติการ Windows 10 เสียก่อน 

 วินโดวส์ 10 เป็นระบบปฏิบัติการใหม่จากทางไมโครซอฟท์ (Microsoft) ที่ถูกออกแบบให้
สามารถใช้งานได้กับทุกอุปกรณ์ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Windows ในทุกขนาดหน้าจอ ทุกรูปแบบการใช้งานไม่
ว่าจะเป็นหน้าจอแบบระบบสัมผัส ทัชสกรีน หรืออุปกรณ์ควบคุมอย่างเมาส์หรือคีย์บอร์ด รวมไปถึงยังมีระบบ
แอพพลิเคช่ันครอบจักรวาล (Universal Application) ที่สามารถใช้งานได้บนทุกอุปกรณ์ในระบบ Windows 
10 อีกด้วยเช่นกัน ไม่ว่าจะเป็น เครื่องคอมพิวเตอร์พีซี แท็บเล็ต วินโดว์โฟน รวมไปจนถึงเครื่องเล่นเกมส ์
ในส่วนของด้านหน้าตาโปรแกรม (User Interface) ของ Windows 10 ได้ผสมผสานรูปแบบใหม่ของ 
Windows 8.1 เข้ากับรูปแบบของเดิม Windows 7 ที่ผู้ใช้ส่วนใหญ่คุ้นเคยกับการใช้งานมากกว่า ทําให้ 
Windows 10 น้ีมีความลงตัวในการใช้งานมากขึ้นกว่าเดิม นอกจากน้ียังมีฟังก์ช่ันการใช้งานต่าง ๆ ที่เพ่ิมเข้า
มามากมาย ไม่ว่าจะเป็น Cortana ผู้ช่วยส่วนตัวบนระบบปฏิบัติการ Windows ที่คอยช่วยตอบคําถามในทุก
การใช้งานและสามารถรับคําสั่งด้วยระบบเสียง (Voice Command) รวมไปถึง Microsoft Edge หรือ  
เว็บเบราว์เซอร์ มาใหม่ของทาง Windows ที่ออกมาเพ่ือ มาแทน Internet Explorer มีฟีเจอร์อํานวยความ
สะดวกในการใช้งานมากมาย ไม่ว่าจะเป็นการวาด จดบันทึก หรือครอบตัดภาพบนเว็บเบราว์เซอร์ได้อย่างดี  
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 สเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ขั้นตํ่าที่จะใช้กับระบบปฏิบัติการ Windows 10 โดยอ้างอิงจากทาง
บริษัท Microsoft 

 CPU ที่มีความเร็วมากกว่า 1 GHz (ทั้งแบบ 32 และ 64-bit)  
 RAM 1 GB (สาหรับ 32-bit) และ Ram 2 GB (สาหรับ 64-bit) 
 พ้ืนที่ว่างของ Hard disk ไม่น้อยกว่า 16 GB (สาหรับ32-bit) และ20 GB (สาหรับ64-bit) 
 อุปกรณ์แสดงผล เป็นการ์ดจอแบบแยกหรือ onboard )ที่รองรับ DirectX 9 รวมท้ัง WDDM 1.0 

หรือสูงกว่า 
ซึ่งทางบริษัท Microsoft ประกาศมาหลายปีแล้ว ปัจจุบันเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ผลิตออกมาจําหน่ายรุ่นใหม่
มีสเปคของคอมพิวเตอร์อยู่ในระดับสูงขึ้นอยู่แล้ว 

 ก่อนจะทําการติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์10 ผ่านตัว USB drive ลงไปน้ัน ให้เริ่มต้นมาดูคําสั่ง
แป้นคี ย์บอร์ดกดเข้า BIOS / BOOT MENU ในเคร่ือง PC ของคอมพิวเตอร์ ย่ีห้อต่าง ๆก่อน การลง
ระบบปฏิบัติการ Windows 10 ผ่าน USB drive น้ันจะต้องใช้คําสั่งแป้นคีย์บอร์ด Boot menu เพ่ือเลือกการ
ติดต้ัง Windows 10 ผ่านตัว USB drive ต้องออกคําสั่งกดแป้นคีย์บอร์ด Boot menu ของ PC  ของยี่ห้อง
ต่างๆ เช่น Asus, Dell, HP, Lenovo, Acer, IBM เป็นต้น ในบทความน้ีจะเป็นคําสั่งกดแป้นคีย์บอร์ด BIOS / 
Boot Menu คอมพิวเตอร์แบบต้ังโต๊ะ (Desktop / PC)  
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สิ่งที่ต้องจัดเตรียมมีดังนี ้

 เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องการลงระบบปฏิบัติการWindows 10  
 Driver คอมพิวเตอร์ของระบบปฏิบัติการ Windows 10แต่ละย่ีห้อที่จะทําการติดต้ัง 
 ระบบปฏิบัติการ Windows 10  Enterprise จะเป็น 32bit หรือ 64bit ลงเก็บไว้ที่ตัว USB drive  
 ติดต้ังสาย LAN โดยการเสียบสายเข้ากับตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่จะติดต้ังวินโดว์ 

 

เริ่มการติดตัง้ระบบปฏิบัติการวินโดว์10 

1. ให้นําตัว USB drive ที่มีระบบปฏิบัติการวินโดว์10 ติดต้ังไว้ก่อนแล้ว มาเสียบไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์
ตัวที่พร้อมจะติดต้ัง ในที่น้ีเป็นการติดต้ังคอมพิวเตอร์ของยี่ห้อ HP  

2. เปิดสวิตช์เครื่องคอมพิวเตอร์เริ่มทํางาน แล้วหน้าจอคอมพิวเตอร์จะโชว์โลโก้ของ HP และมีคําสั่ง
ขึ้นมาว่า Press the ESC Key for Startup Menu ให้ทําการกดคีย์บอร์ดที่คําสั่ง ESC  
 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 

3. จะเปลี่ยนหน้าต่างเข้ามาที่  Startup Menu  จากน้ันให้คลกิที่คําสั่ง System information (F1) 

 
4. หน้าจอคอมพิวเตอร์ของ HPจะโชว์สเปคของคอมพิวเตอร์รุ่นน้ีที่ประกอบ ให้เห็นว่ามีอะไรบ้าง  

ในเครื่องคอมพิวเตอร์รุ่นน้ีได้ใส่ตัว RAM 8 Gb. มาให้ ก็ต้องทําการลงวินโดว์ 10 ที่เป็น64bit  
ให้เหมาะสมตามสเปคของเคร่ืองน้ี จากน้ันให้กดแป้นคีย์บอร์ดที่คําสั่ง ESC เพ่ือย้อนกลับสู่หน้าเดิม
อีกคร้ัง 
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5. ให้เลือกกดคําสั่งที่ Continue Boot  

 

6. จากน้ันคลิกที่ NO เพ่ือให้ระบบไปเลือกคําสั่งอ่านจากตัว USB drive แทนและทําหน้าที่หลักต่อไป 
เพ่ือต้องการจะลงระบบปฏิบัติการวินโดว์ 10  
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7. กรุณารอสักครู่... จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้เลือกในการต้ังค่าที่ต้องการ 
 Language install : ให้ทําการเลือกใส่ English (US) 
 Time and Currency format : ให้ทําการเลือกใส่ Thai (Thailand) 
 Keyboard or input method : ให้ทําการเลือกใส่ US 
8. แล้วคลิกที่ Next  

 

 

9. จากน้ันขึ้นหน้าต่างเพ่ือยืนยันการติดต้ังอีกครั้ง ให้กดคําสัง่ Install Now 
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10. กรุณารอสักครู่....              

 

11. คลิกเลือก (/) I accept the license terms ยอมรับข้อตกลงเรื่องลิขสิทธ์ิจากน้ันคลิกที ่Next 
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12. จากน้ันขึ้นหน้าต่างที่ต้องให้เลือกว่า การติดต้ังแบบ Upgrade หรือแบบ Custom แต่ให้ทําการเลือก
แบบ Custom : Install Windows Only (Advance)  

 

13. จากตรงน้ีไปต้องขอทําการแบ่งทําได้เป็น 2 กรณี 
กรณีที่ 1 : คือซื้อคอมพิวเตอร์มาใหม่หรือซื้อตัว Hard Disk มาเปลี่ยนใหม่และยังไม่ได้แบ่ง Partitionให้ทํา

การคลิกที่ Drive 0 Unallocated Space แล้วให้กดคลิกที่ New 
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14. จากน้ันกําหนดขนาดของพ้ืนที่ทําเป็น Drive C (OS) หรือระบบปฏิบัติการวินโดว์น่ันเอง โดยส่วนมาก
ถ้า Hard Disk 1TB ก็จะแบ่งประมาณ 292.5GB (300000MB) แล้วทําการคลิกที่ Apply 

 
15. ระบบแจ้งว่า จะมีการสร้างพาร์ติช่ันเพ่ิมในฮาร์ดดิสก์อีกหน่ึงพาร์ติช่ัน ไว้เพ่ือรองรับฟังก์ช่ันการ

ทํางานของ Windows ในอนาคต (Drive 0 Partition 1 : System Reserved) ให้คลิกที่ OK 
 เพ่ือยืนยันการสร้างพาร์ติช่ันน้ี 
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16. จะได้ Drive OS ที่ต้องการออกมาตามความจุที่กําหนดไว้แล้วก่อนหน้าน้ี จากน้ันให้คลิกที่ Drive 0 
Unallocate space ไว้แล้วมาคลิกที่ New  

 
17. ให้ทําการคลิกที่ Apply อีกครั้ง 

 
18. ระบบได้ทําการสร้างพาร์ติช่ันขึ้นมา 3 พาร์ติช่ัน ดังน้ี 
 พาร์ติช่ันที่ 1 เป็น System Reserved (สําหรับ Feature ในอนาคต) 
 พาร์ติช่ันที่ 2 ใช้เป็นไดร์ C สําหรับใช้ติดต้ังระบบปฏิบัติการ Windows 
 พาร์ติช่ันที่ 3 เตรียมไว้เป็นไดร์ D สําหรับเก็บของมูลต่าง ๆ 
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19. จากน้ันให้คลิกที่ Drive 0 Partition 3 ก่อนแล้วคลิกที่ Format  จากน้ันให้คลิกที่ OK เพ่ือยืนยันอีก
ครั้งในการจัดการพาร์ติช่ันน้ี  

  
20. ส่วนพาร์ติช่ันที่ยังไม่ได้ทําการ Format เลย เช่น Drive 0 Partition 1 และ Drive 0 Partition 2  

ก็ต้องทําตามขั้นตอนสั่งให้ Format เช่นเดียวกัน 
กรณีที่ 2 :  สําหรับคอมพิวเตอร์บางเคร่ืองที่มีปัญหาแล้วต้องการท่ีจะลง Windows 10 ใหม่เท่าน้ัน ให้ทํา
การเลือก Drive ที่เป็น Drive OS หรือ Drive C จากน้ันให้เลือกคลิกที่ Format แล้วคลิกที่ OK เพ่ือยืนยันอีก
ครั้งในการจัดการพาร์ติช่ันน้ัน เมื่อเสร็จแล้วก็ให้ทําการเลือกคลิกที่ Drive C หรือ Drive OS  อีกครั้ง จากน้ัน
ไปคลิกที่ Next  เฉพาะ ตัวDrive C จะถูกล้างข้อมูลทิ้งไป ส่วนข้อมูล Drive อ่ืน ๆจะยังคงอยู่ตามปกติ                   
จากน้ันให้ทําต่อโดยการมาคลิกที ่Drive 0 Partition 2 ก็คือ Drive C เป็น Drive OS น้ันเอง แล้วคลิกที่ Next 
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21. จะปรากฏหน้าต่างเร่ิมทําการติดต้ังไฟล์ Windows 10 ทันทีลงบนตัวอุปกรณ์ที่เรียกว่าฮาร์ดดิสก์  
(Hard Disk ) อยู่ในเครื่องใช้เวลาในการติดต้ัง กรุณารอสักครู่... 

 
22. เมื่อติดต้ังระบบปฏิบัติการ Windows 10 สําเร็จแล้ว จะมีเคร่ืองหมายถูกขึ้นที่หน้าหวัข้อตามรูป 
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23. เมื่อคอมพิวเตอร์ลงระบบปฏิบัติการ Windows 10 สําเร็จแล้ว คอมพิวเตอร์จะทําการ Restart 
ตัวเองโดยอัตโนมัติ ตัว USB Drive ที่เสียบติดเคร่ืองคอมท่ีใช้ในการติดต้ังวินโดว์น้ันให้ถอด USB 
Drive ออกได้เลยตอนน้ี หลังจากเครื่องคอมพิวเตอร์แจ้งแสดงที่หน้าจอว่า Restart now  

 
24. จากน้ันเคร่ืองคอมพิวเตอร์จะเริ่มทําการ Start เคร่ืองคอมพิวเตอร์ขึ้นมาใหม่อีกคร้ัง 
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25. เมื่อปรากฏหน้าต่างขึ้นดังภาพแล้ว ใหค้ลิกที่ Use Express settings 

 

26. จะปรากฏหน้าต่างขึ้นดังภาพอีกคร้ัง ให้ต้ังช่ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จากน้ันคลิกที่ Next 

 

  



54 
 

27. กรุณารอสักครู่... 

 

28. หน้าจอของ Desktop จะขึ้นครั้งแรกของระบบปฏิบัติการ windows 10 หลังจากติดต้ังเสร็จสิ้นแล้ว 

 
29. การติดต้ัง Windows 10 เป็นที่เรียบร้อย จากน้ันจะต้องดําเนินการต่อไปตามรายการด้านล่างดังน้ี  
 ทําการติดต้ัง  Drivers LAN Card 
 ทําการ Activate Windows 10 
 ทําการ Windows Update 
 ทําการลงโปรแกรมต่าง ๆที่ต้องใช้ อาทิ เช่น Microsoft Office  
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30. เริ่มทําการติดต้ัง Driver  LAN Card ก่อน มิฉะน้ันเคร่ืองก็ไม่สามารถที่จะ Activate Windows  
และทําการสั่ง Windows Update ได้เลย ให้เริ่มทําโดยคลิกไฟล์จาก USB drive แล้ว Open   

 

31. ทําการคลิกที่ I accept เพ่ือยอมรับก่อนติดต้ัง แล้วไปคลิกที่ Next  
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32. จากน้ันเลือกคลิกที่ Install 

 

33. กรุณารอสักครู่... ทําการเมื่อติดต้ังเสร็จก็ให้คลิกที่ Finish  
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34. จากข้อที่ 28. จะสังเกตเห็นว่าตัว LAN Card มุมขวาด้านล่างไม่สามารถติดต่อ Network ได้เลย  
จะขึ้นเป็นตัวสีแดงก่อนหน้าน้ี เมื่อทําการติดต้ัง Driver แล้วจะติดต่อได้โดยใช้ Mouse ช้ีไปที่ 
Network Settings จะโชว์คําว่า Nida.local Connected ของสถาบันได้แล้ว 

 

35. ขั้นตอนต่อไปทําการ Activate Windows 10 Enterprise โดยวิธีทําดังน้ี โดยใช้ Mouse ช้ีไปที่ 

สัญลักษณ์ที่เรียกว่าปุ่ม Start แล้วเลือกคลิกที่ Settings  
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36. จะขึ้นหน้าต่าง Settings แลว้เลือกคลิกที่ Update & Security  

 

37. ให้คลิกที่ Activation แล้วเลือ่นมาเลือกคลกิที่ Change product key อีกคร้ัง  
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38. จะมีหน้าต่างขึ้นตามภาพเพ่ือยืนยันอีกคร้ัง ให้คลิกที ่Yes  

 

39. ทําการใส่ CD-Key ของ Windows 10 Enterprise จํานวน 25 หลัก แลว้รอตรวจสอบสักครู่… 
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40. จากน้ันขึ้นคําว่า Activate Windows ให้คลกิที่ Next 
 

 
41. รอสักครู่ . . . จะขึ้นหน้าจอสีฟ้าอีกคร้ังคําว่า Windows is activated เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน 

Activate Windows แล้ว ให้คลิกที่ Close อีกคร้ัง 
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42. เมื่อเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทําการ Windows is activated เสร็จแล้ว ก็พร้อมที่จะสั่งให้ทําการ 
Windows Updateได้เลยโดยต้องคลิกที่ Windows Update น้ีก่อนแล้วเลื่อนไปคลิกที่ Check for 
updates  

 
43. กรุณารอสักครู่...   
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44. เมื่อสั่ง Windows Update น้ีอาจจะต้องใช้เวลาบ้าง ขึ้นอยู่กับการเช่ือมต่อระบบเครือข่ายว่าทํางาน
ปกติหรือไม่ เมื่อทําการ Windows Update เสร็จตามขั้นตอนแล้วให้คลิกที่ Restart now 

 

45. กรุณารอสักครู่... เครื่องจะทําการ Configuring update for Windows  
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46. จากน้ันเคร่ืองจะเริ่มทําการ Restart Windows ใหม่อีกครั้ง 
 

 
47. ก่อนที่จะทํา Windows Update ตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์ยังไม่ได้ติดต้ัง Driver ต่างๆอีกหลายตัวลงใส่

เครื่องคอมพิวเตอร์ในตอนแรก แต่หลังจากทําการ Windows Update แล้วระบบจะจัดหามาใส่ให้
ครบเรียบร้อยเลย สามารถตรวจสอบได้โดยไปที่ This PC แล้วคลิก Mouse ขวามือ ให้เลือก 
Properties  
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48. แล้วเลื่อนมาคลิกที่ Device Manager 

 

49. จะเห็นว่าในตัวอุปกรณ์ต่างๆท่ีติดต้ังในคอมพิวเตอร์ ไม่มีเครื่องหมายตกใจขึ้นเป็นสีเหลืองเลย  
แสดงว่าผลจากการที่ Windows Update จัดหามาใส่ให้เรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ Close ปิดไป 

50. นอกจากน้ียังมีวิธีการต้ังค่าต่าง ๆที่จําเป็นใช้งานเช่น 
 การต้ังค่าเริ่มต้นของภาษาใน Windows 10  
 การต้ังค่าแป้นพิมพ์ให้เปลี่ยนภาษาได้ ที่แป้นตัวหนอน(Grave accent)ใน Windows 10  
 การต้ังค่าเวลาและวันที่ใน Windows 10  
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51. ทุกครั้งที่เปิดคอมพิวเตอร์ขึ้นมาใหม่ เปิดโปรแกรมใหม่และทั้งเปิดหน้าต่าง Windows ใหม่ก็ตาม 
 ตัวระบบปฏิบัติการ Window จะเลือกภาษาที่จะพิมพ์ลงไปครั้งแรกในแป้นคีย์บอร์ด จากค่าเริ่มต้น
ที่ต้ังไว้แล้ว ก่อนจะกดแป้นพิมพ์สลับภาษา บางท่านอาจมีการใช้ภาษาใดมากกว่าหน่ึงภาษา แล้ว
อยากให้ค่าภาษาที่เราใช้บ่อย ๆน้ันสามารถพร้อมใช้ทันทีทุกคร้ังที่เริ่มต้นที่โปรแกรมใหม่ สามารถทํา
ได้ดังน้ีโดยเริ่มต้ังค่าเริ่มต้นของภาษา ให้นํา Mouse คลิกที่ Start แล้วทําการเลือกคลิกที่ Settings  

 

 

52. ทําการคลิกที่ Time & language  
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53. จากน้ันให้คลิกที่ Region & language  แล้วเลือกคลิกที่ภาษาที่ต้องการ ให้เป็นค่าเริ่มต้นของภาษา 
ทําการคลิกที่ Set as default อีกครั้ง (ถ้าภาษาที่เลือกเป็นค่าเริ่มต้นอยู่แล้วสังเกตว่าปุ่ม Set as 
default จะไม่สามารถคลิกได้) ก็เป็นอันเสร็จสิ้นการต้ังค่าเริ่มต้นภาษา 

 

 

54. ต่อไปเป็นการต้ังค่าแป้นพิมพ์ให้เปลี่ยนภาษา Windows 10 ได้ที่แป้นตัวหนอน (Grave accent) 
โดยคลิกที่ Region & language แล้วคลิกที่ Additional date, time & regional settings อีกคร้ัง 
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55. จากน้ันขึ้นหน้าต่างมาให้ทําการคลิกที่ Language  

 
56. ให้คลิกเลือกที่ Advanced settings 
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57. จากน้ันไปคลิกเลือกที่ Change language bar hot keys อีกคร้ัง 

 

58. เมื่อเปิดหน้าต่างน้ีขึ้นมาให้คลิกที่แท็บ Advanced Key Settings ไว้จากน้ันไปคลิกที่ Change Key 
Sequence  
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59. แล้วมาถึงหน้าที่ Switch Input Language ให้เลือกเป็น Grave accent แล้วคลิกที่ OK เป็นอันเสร็จ
สิ้นการต้ังค่าแป้นพิมพ์ให้เปลี่ยนภาษาใน Windows 10 ได้แล้ว ทําการปิดหน้าต่างออกไป 

 

 
60. วิธีการต้ังค่าเวลาและวันที่ใน Windows 10 เพ่ือแก้ปัญหาวันและเวลาที่ไม่ตรงกับปัจจุบันน้ีให้มาเริ่ม

กันต่อที่หน้า Settings เลย ตรงนี้ซึ่งส่วนมากปัญหาที่จะเกิดขึ้นก็คือการเลือก Time zone ที่ต้ังไว้ผิด 
แต่แรกเลย ไม่เหมือนเช่นในรูปภาพน้ี  
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61. ให้ทําการคลิกที่ Add clocks for different time zones 

 

62. แล้วทําการคลกิที่ Date and Time 

 

 



71 
 

63. จากน้ันขึ้นหน้าต่าง Date and Time ใหท้าํการคลิกที่ Change date and time  

 

64. จากหน้าต่างการต้ังค่าของวันที่และเวลาจะเหมือนกับ Windows ในรุ่นก่อน ๆ ตรงนี้ให้เลือกปรับ
วันที่และเวลาที่ถูกต้องแล้ว ทําการคลิกที่ OK แล้วทําการปิดหน้าต่างออกไป 

 

 
เพียงเท่าน้ีก็สามารถที่จะแก้ปัญหาของวันที่และเวลาที่ไม่ตรงกันของ Windows 10 ได้แล้ว.  


