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ค าน า 
 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที่มีระบบ
ประมวลผล Microsoft Windows ทั้งหมด 3 ห้อง ประกอบด้วย ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  1861 1863 
และ 1864 รวมแล้วมีเครื่องให้บริการ 123 เครื่อง ให้บริการแก่นักศึกษาภายในคณะและนอกคณะในการเรียน
การสอน การค้นหาข้อมูล หรือการอบรม รวมทั้งยังมีบุคคลภายนอกมาขอใช้บริการในการฝึกอบรม ทั้งนี้การใช้
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ก็มีข้อก าหนด มีข้อปฏิบัติ การใช้ห้อง มีอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่มีหลากหลาย
ประเภท มีระบบคอมพิวเตอร์ และซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเรียนการสอน จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏเพชรบุรี” เพ่ือใช้เป็นแนวทางการท างาน และปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน รวมถึงบุคคลอ่ืน ๆ 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเนื้อหาสาระและขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีเนื้อหาครอบคลุมการ
วางแผนจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้เป็นระบบมีประสิทธิภาพการออกแบบการจัดวางและการ
เชื่อมต่อระบบภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับลักษณะการใช้งานจริง การ
ติดตั้งอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย และซอฟต์แวร์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้มีความปลอดภัย และ
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รองรับการเรียน การสอนและการฝึกปฏิบัติ แนวทางและขั้นตอนในการ
ดูแลรักษาระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และยืดอายุการ
ใช้งานของอุปกรณ์ แนวทางในการตรวจสอบสภาพ  การใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย 
ระบบซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องปฏิบัติการให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดการบ ารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาการหยุดชะงักของระบบ และยืดอายุการใช้งานของอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้น 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้องที่จะศึกษาเพ่ือบูรณาการความรู้ที่ได้รับการปฏิบัติงานจริง ให้สามารถพัฒนาต่อยอดการ
ปฏิบัติงานได้อย่างสร้างสรรค์และพัฒนากระบวนการท างาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขอ
อภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า  
สารบัญ   ข  
สารบัญภาพ  ค 
สารบัญตาราง ฉ 
บทน า   1 
วัตถุประสงค์ (Objectives)  1 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope)  2 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition)  3 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 5 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 9 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 78 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 78 
แนวทางการพัฒนางาน 80 
บรรณานุกรม  82 
ภาคผนวก   83 

- ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ เรื่อง มอบหมายภาระงานบุคลากรสายสนับสนุน 84 
- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเขียนผลงานเพื่อขอก าหนดระดับ 

ต าแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และการต่อสัญญาจ้าง 99 
- แบบการจองใช้สถานที่  100 
- แบบฟอร์มส่งซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์ภายนอกมหาวิทยาลัย 101 

ประวัติผู้เขียน 102 
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 หน้า 
ภาพที ่1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 8 
ภาพที ่2 แผนภูมิโครงสร้างหน่วยง านคณะวิทยาการจัดการ 9 
ภาพที ่3 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 10 
ภาพที ่4 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 10 
ภาพที ่5 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 11 
ภาพที ่6 ผังแสดงขั้นตอนจัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบ สนับสนุนการใช้งาน 12 
ภาพที ่7 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1861 ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568 13 
ภาพที ่8 ตารางการใช้หอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1863 ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568 13 
ภาพที ่9 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1864 ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568 14 
ภาพที ่10 ผังแสดงขั้นตอนวางแผนของบประมาณประจ าปี 16 
ภาพที ่11 ตัวอย่างใบเสนอราคา 19 
ภาพที ่12 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 1  20 
ภาพที ่13 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 2  21 
ภาพที ่14 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 3  22 
ภาพที ่15 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 4  23 
ภาพที ่16 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 5  24 
ภาพที ่17 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 6  25 
ภาพที ่18 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 7  26 
ภาพที ่19 ผังแสดงขั้นตอนออกแบบผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน และอุปกรณ์ต่อพ่วง     

ให้เหมาะกับพ้ืนที่และการใช้งานจริง 27 
ภาพที ่20 แปลนพ้ืนที่ชั้น 6 ที่มีห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ห้อง 28 
ภาพที ่21 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 29 
ภาพที ่22 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 30 
ภาพที ่23 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 30 
ภาพที ่24 ผังแสดงขั้นตอนออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสื่อมัลติมีเดีย   

และระบบไฟฟ้าให้มีความปลอดภัย 32 
ภาพที ่25 แผนภาพการออกแบบระบบเครือข่ายห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 33 
ภาพที ่26 แผนภาพระบบภาพและเสียง 34 
ภาพที ่27 ผังระบบไฟฟ้า 1 เฟส 220 โวลต์ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 36 
ภาพที ่28 ผังแสดงขั้นตอนก าหนดซอฟต์แวร์พื้นฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 37 
ภาพที ่29 ผังแสดงขั้นตอนเตรียมพ้ืนที่และติดตั้งพร้อมตรวจสอบระบบไฟฟ้าและเครือข่ายก่อนติดตั้ง

คอมพิวเตอร์ 39 
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 หน้า 
ภาพที ่30 เบรกเกอร์ไฟฟ้าของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 40 
ภาพที ่31 การติดตั้งและตรวจสอบปลั๊กไฟ 40 
ภาพที ่32 การติดตั้งและตรวจสอบระบบเครือข่าย 41 
ภาพที ่33 การทดสอบระบบไฟฟ้า และการเชื่อมต่อเครือข่ายเบื้องต้น 42 
ภาพที ่34 ผังแสดงขั้นตอน ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์  

และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 43 
ภาพที ่35 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของคอมพิวเตอร์ 43 
ภาพที ่36 การจัดวางคอมพิวเตอร์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 44 
ภาพที ่37 เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบไฟฟ้า โดยใช้ปลั๊กไฟและจุดจ่ายไฟที่จัดเตรียมไว้ 44 
ภาพที ่38 เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบเครือข่าย 45 
ภาพที ่39 เสียบ USB FLASH DRIVE ที่เราท าไฟล์บูต   46 
ภาพที ่40 ตั้งค่าบูตใน BIOS เพ่ือให้ตัวเครื่องเจอ USB FLASH DRIVE ก่อนฮาร์ดดิสก์ 46 
ภาพที ่41 กด SAVE & EXIT (BIOS บางรุ่นกด F10 บางรุ่นกด F4) เมื่อเลือกแล้วก็กด ENTER 47 
ภาพที ่42 หน้าจอ BOOT MENU   47 
ภาพที ่43 ขั้นตอนการติดตั้ง WINDOWS 48 
ภาพที ่44 คลิก INSTALL NOW   48 
ภาพที ่45  ใส่ LICENSE KEY 49 
ภาพที ่46  เลือกเวอร์ชั่นวินโดว์ 50 
ภาพที ่47  ติ๊กท่ี “I ACCEPT THE LICENSE TERMS” 50 
ภาพที ่48  เลือกที่ “CUSTOM: INSTALL WINDOWS ONLY (ADVANCED)” 51 
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บทน า 
ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์มีบทบาทส าคัญต่อการจัดการเรียนการสอน 

การสืบค้นข้อมูล การฝึกปฏิบัติ และการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของนักศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์จึงถือเป็นทรัพยากรพ้ืนฐานที่ส าคัญในการสนับสนุนการเรียนรู้ให้เกิดประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับการพัฒนาทักษะในศตวรรษท่ี 21 และการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ 
Microsoft Windows จ านวน 3 ห้อง ได้แก่ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1863 และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 รวมจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งสิ้น 123 เครื่อง เพ่ือให้บริการ
แก่นักศึกษาภายในคณะ นักศึกษาจากหน่วยงานภายนอก ตลอดจนบุคคลภายนอกที่เข้ามาใช้สถานที่ในการจัด
อบรม สัมมนา และฝึกปฏิบัติด้านคอมพิวเตอร์ ทั้งนี้ ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ประกอบด้วยระบบ
เครือข่าย ระบบไฟฟ้า อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ซอฟต์แวร์ส าหรับการเรียนการสอน และอุปกรณ์สนับสนุนต่าง 
ๆ ซึ่งจ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการ การติดตั้ง การตรวจสอบ และการบ ารุงรักษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง มีความปลอดภัย และมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ขึ้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวมถึงบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม โดยเนื้อหาของคู่มือครอบคลุมตั้งแต่การวางแผนและออกแบบระบบ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การติดตั้งอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบไฟฟ้า และซอฟต์แวร์ การดูแลรักษาและ
ตรวจสอบสภาพการใช้งาน ตลอดจนแนวทางการบ ารุงรักษาและการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น เพ่ือให้ระบบ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สามารถรองรับการเรียนการสอนและการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือก าหนดแนวทางการบริหารจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการ
จัดการให้มีความเป็นระบบ มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพในการให้บริการแก่บุคลากร นักศึกษา และผู้ใช้งาน
ทั่วไป 

2. เพ่ือให้การวางแผน การออกแบบ การติดตั้ง การดูแลรักษา การตรวจสอบ และการบ ารุงรักษาระบบ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ด าเนินไปอย่างเป็นขั้นตอน สามารถรองรับการใช้งานจริงได้อย่างปลอดภัยและ
ต่อเนื่อง 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องใน
การด าเนินงานด้านระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้มีมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งหน่วยงาน 

4. เพ่ือให้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์มีความพร้อมใช้งานสูงสุด ทั้งด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
ซอฟต์แวร ์ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การฝึกอบรม และการ
บริการวิชาการแก่สังคม 

5. เพ่ือด าเนินการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม และปรับปรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และระบบซอฟต์แวร์ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

6. เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของนักศึกษาและบุคลากรใน
คณะวิทยาการจัดการ ด้วยสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
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7. เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมที่เป็นระเบียบ เรียบร้อย และปลอดภัย ส าหรับผู้ใช้งานและบุคลากร
ภายในห้องปฏิบัติการ 

8. เพ่ือเสริมสร้างความรู้และทักษะด้านเทคนิคแก่พนักงานผู้ดูแล เพ่ือให้สามารถรับมือและแก้ไข
ปัญหาได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

9. เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการตรวจสอบ และพัฒนากระบวนการท างานของห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 

แนวปฏิบัติงานการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) การวางแผน (Planning) 
การวางแผนครอบคลุมการก าหนดแนวทางการจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้มี

ประสิทธิภาพ ตั้งแต่การจัดท าแผนของบประมาณ การบริหารทรัพยากร การก าหนดการวางแผนซ่อมบ ารุ่งให้
สอดคล้องกับตารางการใช้งานห้อง และการวางแผนพัฒนาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในอนาคต เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย 

2) การออกแบบ (Design) 
การออกแบบครอบคลุมการจัดวางผังห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสมกับการเรียน     

การสอน การเชื่อมต่อระบบเครือข่าย ระบบสนับสนุนการใช้งาน การออกแบบระบบสื่อมัลติมีเดีย และ      
การก าหนดซอฟต์แวร์ที่จ าเป็น ให้ไดม้าตรการด้านความปลอดภัยของผู้ใช้งาน 

3) การติดตั้ง (Installation) 
การติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งตรวจสอบความพร้อมใช้งาน 
4) การดูแลรักษา (Maintenance) 

การดูแลรักษาการตรวจสอบสภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ การอัปเดตระบบปฏิบัติการและโปรแกรม 
การจัดการระบบเครือข่ายและการบันทึกผลการดูแลรักษา เพ่ือให้ระบบมีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องและ
ปลอดภัย 

5) การตรวจสอบ (Inspection) 
การตรวจสอบครอบคลุมการตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบและอุปกรณ์ทุกประเภทใน

ห้องปฏิบัติการ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบเสียง ภาพ และอุปกรณ์สื่อสาร เพ่ือให้มั่นใจว่า
ระบบทั้งหมดอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และสามารถแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงทีเมื่อพบความผิดปกติ 

6) การบ ารุงรักษาระบบ (Repair & Service) 
การบ ารุงรักษาครอบคลุมการซ่อมแซมและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 

ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงการส่งซ่อมภายนอก การติดตามสถานะ  การซ่อม และการ
จัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษา  

ขอบเขตดังกล่าวใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับด าเนินการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ของ
คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งประกอบด้วย ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 1863 และ 1864 ได้ตามมาตรฐาน
เดียวกัน และสนับสนุนการเรียนการสอนของคณะอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน  โดยการจัดท ามีเนื้อหา
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ครอบคลุมตามเกณฑ์ในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเขียนผลงานเพ่ือขอก าหนดระดับ
ต าแหน่ง การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ภาคผนวก ข) และเอกสารแนบท้าย 1 โครงร่างคู่มือ
ปฏิบัติงานหลัก (ภาคผนวก ค) 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิ ทยาลั ย ร าชภั ฏ เพช รบุ รี  ซึ่ ง เ ป็ น
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่จัดตั้ งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย ราชภัฏ 

คณะ หมายถึง คณะวิทยาการจัดการ ซึ่ ง เป็นหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท าหน้าที่
จัดการเรียนการสอนและบริหารงานวิชาการ
ด้านวิทยาการจัดการ 

คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งเป็นผู้บริหาร
สูงสุดของคณะ มีหน้าที่ก ากับ ดูแล และ
บริหารงานของคณะทั้งหมด 

การจัดการ หมายถึง กระบวนการวางแผน จัดองค์การ อ านวยการ 
และควบคุมงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ให้ส าเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายด้วยประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ หมายถึง ห้องเรียนที่ติดตั้งคอมพิวเตอร์และซอฟต์แวร์
เพ่ือใช้ประกอบกิจกรรมการเรียนการสอน 
การฝึกอบรม หรือการใช้งานอ่ืน ๆ โดยใน
เอกสารนี้หมายถึงห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ของคณะวิทยาการจัดการ จ านวน 3 ห้อง 
ได้แก่ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 
1863 และ 1864 

โสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง เครื่องมือหรืออุปกรณ์ด้านเทคโนโลยีที่ช่วย
อ านวยความสะดวกในการสื่อสาร การ
น าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ เช่น เครื่อง
ฉายภาพโปรเจกเตอร์ จอภาพ เครื่องเสียง 
ไมโครโฟน กล้องบันทึกภาพ และอุปกรณ์
ควบคุมสัญญาณภาพและเสียง 

คอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรือเครื่องค านวณ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ที่ ท า ง า น ภ า ย ใ ต้
ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows และ
ติดตั้งอยู่ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของ
คณะวิทยาการจัดการ 
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ระบบเครือข่าย หมายถึง ระบบที่เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
เครือข่าย และอุปกรณ์สื่อสารต่าง ๆ เข้า
ด้วยกัน เพ่ือให้สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลและ
ใช้งานทรัพยากรร่วมกันได้ เช่น LAN/Wi-Fi 

ซอฟต์แวร์ หมายถึง ชุ ด ค า สั่ ง ห รื อ โ ป รแกรมที่ สั่ ง ใ ห้ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ท างานตามที่ก าหนด ซึ่งอาจอยู่
ในรูปของระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกต์ 
หรือซอฟต์แวร์เฉพาะทางที่ใช้ในการเรียนการ
สอนและการผลิตสื่อดิจิทัล 

ระบบปฏิบัติการ หมายถึง ซอฟต์แวร์หลักที่ท าหน้าที่ควบคุมและบริหาร
การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ ในที่นี้
ระบบปฏิบัติ การที่ ใช้ ในห้องปฏิบัติ การ
คอมพิวเตอร์ ได้แก่ Microsoft Windows 11 
Home 

ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา หรือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้ดูแล บ ารุงรักษา และ
สนับสนุนการใช้งานอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง อ า จ า ร ย์  เ จ้ า ห น้ า ที่  นั ก ศึ ก ษ า  ห รื อ
บุคคลภายนอกที่ขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งมี
หน้าที่ก ากับดูแลการบริหารงานธุรการและ
การสนับสนุนงานในภาพรวมของคณะ 

ระบบสนับสนุนการใช้งาน หมายถึง ร ะ บ บ พ้ื น ฐ า น ที่ ช่ ว ย ใ ห้ ก า ร ใ ช้ ง า น
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เป็นไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบปรับ
อากาศ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบส ารองไฟ 

การวางแผน หมายถึง กระบวนการก าหนดแนวทางและขั้นตอนใน
การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ทั้งในด้านงบประมาณ บุคลากร ทรัพยากร 
และเวลา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ระบบและประสิทธิภาพ 

การออกแบบ หมายถึง การก าหนดรูปแบบผังห้อง การเชื่อมต่อระบบ
เครือข่าย การจัดวางอุปกรณ์ และการก าหนด
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ซอฟต์แวร์ที่ใช้ในห้องปฏิบัติการ ให้เหมาะสม
กับลักษณะการใช้งานและสอดคล้อ งกับ
มาตรฐานความปลอดภัย 

การติดตั้ง หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์ ระบบ
เครือข่าย และซอฟต์แวร์ต่าง ๆ ให้พร้อมใช้
งานตามแบบแปลนที่ก าหนด รวมถึงการ
ตรวจสอบความถูกต้องและความพร้อมก่อน
เปิดให้บริการ 

การดูแลรักษา หมายถึง กระบวนการ ดูแล และอัปเดตระบบและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้คงอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้
งาน และมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ เช่น การท า
ความสะอาด การส ารองข้อมูล และการอัป
เดตซอฟต์แวร์ 

การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจเช็กและประเมินสภาพของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้มั่นใจ
ว่าทุกระบบสามารถท างานได้ตามมาตรฐานที่
ก าหนด 

การบ ารุงรักษาระบบ หมายถึง การซ่อมแซมหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับ
เ ค รื่ อ ง ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ ห รื อ อุ ป ก ร ณ์ ใ น
ห้องปฏิบัติการ ทั้งในระดับเบื้องต้นและการ
ส่งซ่อมภายนอก เพ่ือยืดอายุการใช้งานของ
อุปกรณ ์

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 

1.1 การวางแผน (Planning) 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ

ระบบ สนับสนุนการใช้งาน เพ่ือให้พร้อมใช้งานต่อเนื่องและลดความเสี่ยงจากการช ารุดสอดคล้องกับตารางการ
ใช้ห้อง 

2) วางแผนของบประมาณประจ าปีเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา ครุภัณฑ์หรือปรับปรุง
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสม 

1.2 การออกแบบ (Design) 
1) ออกแบบผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เหมาะกับ

พ้ืนที่และการใช้งานจริง 
2) ออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสื่อมัลติมีเดีย  และระบบไฟฟ้าให้มีความปลอดภัย 
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3) ก าหนดรายการซอฟต์แวร์พ้ืนฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทางให้เหมาะสมกับรายวิชาและ
กิจกรรมของคณะ 

1.3 การติดตั้ง (Installation) 
1) เตรียมพ้ืนที่และติดตั้งพร้อมตรวจสอบระบบไฟฟ้าและเครือข่ายก่อนติดตั้งคอมพิวเตอร์ 
2) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง   ต่าง ๆ ให้

พร้อมใช้งาน 
3) ติดตั้งระบบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

1.4 การดูแลรักษา (Maintenance) 
ด าเนินการอัปเดตระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และโปรแกรมรักษาความปลอดภัยให้เป็น

เวอร์ชันปัจจุบัน พร้อมทั้งด าเนินการสแกนไวรัสและตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่อง 
1.5 การตรวจสอบ (Inspection) 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ สภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟฟ้า  ต่อหัวหน้างาน 

1.6 การบ ารุงรักษา (Repair & Service) 
1) รับแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์และด าเนินการเข้าซ่อมแซมหรือแก้ไขปัญหาอาการช ารุด

เบื้องต้น 
2) ประสานการส่งซ่อมภายนอกกรณีครุภัณฑ์ที่ช ารุดเกินก าลังซ่อม หรือครุภัณฑ์ยังอยู่ใน

ประกัน พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อม 
2. ผู้บริหาร มีบทบาทหน้าที่ดังนี้  

2.1 ก าหนดนโยบายและทิศทางการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องปฏิบัติการ  
2.2 พิจารณาและอนุมัติแผนงาน งบประมาณ การจัดซื้อครุภัณฑ์ และการปรับปรุงระบบ  
2.3 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามรายงานจากเจ้าหน้าที่ 
2.4 สนับสนุนให้ระบบเทคโนโลยีสอดคล้องกับพันธกิจของคณะและมหาวิทยาลัย 

3. อาจารย์ผู้สอน มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
3.1 ให้ข้อมูลความต้องการด้านซอฟต์แวร์ เครื่องมือ หรือระบบที่จ าเป็นต่อรายวิชา  
3.2 ประสานแจ้งปัญหา ข้อขัดข้อง หรือข้อเสนอแนะในการใช้งานแก่เจ้าหน้าที่   
3.3 ใช้งานอุปกรณ์อย่างถูกต้องตามแนวทางท่ีก าหนด เพ่ือยืดอายุการใช้งาน  

4. นักศึกษา มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
4.1 ปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัยและการใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสมแจ้งปัญหาการ

ใช้งานหรืออุปกรณ์ช ารุดต่ออาจารย์หรือเจ้าหน้าที่  
4.2 รักษาสภาพห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานส าหรับส่วนรวม 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศ       

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็น
สถาบัน อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 
Education, Science, Research and Innovation) (ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวง      
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การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 
ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, ม.ป.ป.)             

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ก ากับ 
ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ คือ 

1. คณะวิชา จ านวน 11 คณะ ได้แก่ 
1.1 คณะครุศาสตร์  
1.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.3 คณะมนุษษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.4 คณะวิทยาการจัดการ 
1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.8 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
1.10 ศูนย์การศึกษานานาชาติ 
1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

2. สถาบัน จ านวน 1 สถาบัน ได้แก่ 
2.1 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. ส านัก จ านวน 3 ส านัก ได้แก่ 
3.1 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.2 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 ส านักงานอธิการบดี  
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, ม.ป.ป.)  
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- หน่วยวิชาการ 
- หน่วยบริการวิชาการ 
- หน่วยวิจัย 
- หน่วยกิจการนักศึกษา 
- หน่วยโสตทัศนศึกษา 
- หน่วยบัณฑติศึกษา 

โครงสร้างหน่วยงาน 
คณะวิทยาการจัดการ มีบุคลากรสายวิชาการ ในการปฏิบัติหน้าที่ทางด้านการเรียน  การสอน 

งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามพันธกิจ 4 ด้าน มีการพัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตรให้มีคุณภาพเป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) และให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ของส านักงาน คณะกรรมการการอุดมศึกษา มีการผลิตบัณฑิตให้มีคุณธรรมน าความรู้ สู่การ พัฒนาสังคมที่
ยั่งยืน และสอดคล้องกับการเป็นประชาคมอาเซียน ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยในการพัฒนา
ท้องถิ่น โดยมีบุคลากรสายสนับสนุน ช่วยสนับสนุนงานด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ 
และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย และน าไปสู่การวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน
ตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเพื่อน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

 

ภาพที่ 2 แผนภูมิโครงสร้างหน่วยงานคณะวิทยาการจัดการ 
ที่มา : (คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2569) 

 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดตั้งขึ้นเพ่ือ
สนับสนุนการเรียนการสอน การฝึกอบรม และการท ากิจกรรมทางวิชาการของนักศึกษาและบุคลากร รวมถึง
ให้บริการแก่หน่วยงานภายนอกตามความเหมาะสม โดยปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มีห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows จ านวน 3 ห้อง ได้แก่ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1861 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 ซึ่งในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์มีรายการครุภัณฑ์และอุปกรณ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ดังนี้  (ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2568) 

- เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับประมวลผลแบบที่ 2 ยี่ห้อ Lenovo รุ่น Think Centre neo 50t Gen5 
พร้อมจอมอนิเตอร์ ยี่ห้อ Lenovo รุ่น E22-30 ติดตั้งห้องละ 41 เครื่อง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

คณะวิทยาการจัดการ 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป งานวิชาการและบริการ 

- หน่วยบริหาร 
- หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- หน่วยบริหารงานพัสด ุ
- หน่วยประกันคณุภาพ 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  10 
 

- เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ ระดับ WXGA ขนาด 3500 ANSI Lumens Epson EB-W51 
จ านวนห้องละ1 เครื่อง 

- เครื่องฉายภาพ 3 มิติ Vertex D-1408THW จ านวนห้องละ1 เครื่อง 
- จอรับภาพ ชนิดมอเตอร์ไฟฟ้า ขนาด 120 นิ้ว Vertex M0 120 นิ้ว 16:10 จ านวน ห้องละ 1 จอ 
- ชุดเครื่องเสียง จ านวนห้องละ1 ชุด 

 

 
ภาพที่ 3 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 
 

  
ภาพที่ 4 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  11 
 

 
ภาพที่ 5 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 

   ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 
 

การปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ด าเนินงานตามกระบวนการหลัก 6 ขั้นตอน ได้แก่ การวางแผน การออกแบบ 
การติดตั้ง การดูแลรักษา การตรวจสอบ และการบ ารุงรักษา ซึ่งเป็นวงจรการจัดการระบบให้มีความพร้อมใช้
งานอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดดังนี้ 

1. การวางแผน (Planning) 
1.1 จัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ

ระบบ สนับสนุนการใช้งาน เพ่ือให้พร้อมใช้งานต่อเนื่องและลดความเสี่ยงจากการช ารุดสอดคล้องกับตารางการ
ใช้ห้อง 

หลักเกณฑ์ 
แผนการตรวจสอบและดูแลรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบ 

สนับสนุนการใช้งาน ของคณะวิทยาการจัดการ ก าหนดการตรวจสอบรายวัน รายเดือน รายภาคเรียน และราย
ปี ต้องสอดคล้องกับตารางการใช้ห้องในการเรียนการสอนและการอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนจัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบ สนับสนุนการใช้งาน 
 
  

ก าหนดวัน – เวลา ในการตรวจสอบและดูแลรักษา 

เริ่มต้น 

ก าหนดห้องปฏิบัติการที่จะตรวจสอบแลดูแลรักษา 

ตรวจสอบตาราง วัน - เวลาทีไ่ม่มกีารเรยีนการสอน 

 

จัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน  
ในที่นี้จะยกตัวอย่างการจัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ และระบบสนับสนุนการใช้งาน ภาคการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2568 
1) ตรวจสอบตารางเรียน ตารางการใช้งานห้อง และกิจกรรมที่ใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 

 
ภาพที่ 7 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1861  

(ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568) 
ที่มา : (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2568) 

 

 
ภาพที่ 8 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1863   

(ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568) 
ที่มา : (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2568) 
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ภาพที่ 9 ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้อง 1864  
(ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2568) 

ที่มา : (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2568) 
 

2) ก าหนดวัน - เวลา ในการตรวจสอบและดูแลรักษา 
จากตารางการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ห้องในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 

2568 ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดวันเวลาที่เหมาะสมในการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ และระบบสนับสนุนการใช้งาน ดังนี้  

ห้องปฏิบัติการ วัน เวลา 
1861 จันทร์ 8.30 -เป็นต้นไป 

อังคาร 12.30 -เป็นต้นไป 
พุธ 12.30 -เป็นต้นไป 

1863 พุธ 12.30 -เป็นต้นไป 
ศุกร์ 12.30 -เป็นต้นไป 

1864 พุธ 12.30 -เป็นต้นไป 
ศุกร์ 8.30 – 13.00 

ตารางท่ี 1 แสดงการก าหนดวัน - เวลา ในการตรวจสอบและดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์  
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบสนับสนุนการใช้งาน 
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3) จัดท าแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ความถี่ รายการตรวจสอบและดูแลรักษา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
รายวัน 1. ตรวจเช็คความครบถ้วนของเมาส์ คีย์บอร์ด 

และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
เจ้าหน้าที่/
นักศึกษา 

ก่อน-หลังใช้งาน 

2. ตรวจสอบสภาพสายไฟและปลั๊กไฟ (ไม่มีรอย
ไหม้/ช ารุด) 

เจ้าหน้าที่  

3. ท าความสะอาดพ้ืนห้องและโต๊ะคอมพิวเตอร์ แม่บ้าน  
4. ตรวจสอบการปิดเครื่อง (Shut down) 

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบ สนับสนุน
การใช้งาน และปิดไฟ/แอร์ 

เจ้าหน้าที่ หลังเลิกใช้งาน 

รายเดือน 
 

1. ตรวจ เช็คคอมพิวเตอร์  และ เช็ค อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์  

เจ้าหน้าที่ (สัปดาห์แรก) 

2. อัปเดตระบบปฏิบัติการ (Windows Update) 
และ Antivirus 

เจ้าหน้าที่  

3. ลบไฟล์ขยะ (Disk Cleanup) และจัดระเบียบ
ไฟล์ในเครื่อง 

เจ้าหน้าที่  

4. ทดสอบระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Speed 
Test / LAN) 

เจ้าหน้าที่  

รายภาค
เรียน 

1. เป่าฝุ่นภายในเคส (Case) และท าความสะอาด
หน้าจอ/คีย์บอร์ด 

เจ้าหน้าที่  

2. ตรวจสอบสภาพเก้า อ้ีและโต๊ะ (ขันน็อต/
ซ่อมแซมส่วนที่โยก) 

เจ้าหน้าที่  

3. ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และระบบ 
สนับสนุนการใช้งาน 

เจ้าหน้าที่  

รายปี ล้างเครื่องและลงโปรแกรมใหม่       
 (Re-Image/Format) 

เจ้าหน้าที่  

ตารางท่ี 2 แสดงแผนการตรวจสอบและดูแลรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 

1.2 วางแผนของบประมาณประจ าปีเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา ครุภัณฑ์หรือปรับปรุงห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ให้เหมาะสม 

หลักเกณฑ์ 
ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือประเมินสภาพการใช้

งาน โดยพิจารณารายการครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือมีอายุการใช้งานเกิน 5 ปี รวมถึงครุภัณฑ์ใหม่ที่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ และครุภัณฑ์ที่ขาดแคลนเพ่ือให้เพียงพอต่อการใช้งาน จากนั้นจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ พร้อมกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการของบประมาณ และจัดท าเอกสารใบเสนอราคาจาก
ผู้ประกอบการอย่างน้อย 3 รายเพ่ือใช้ประกอบการเปรียบเทียบราคา ทั้งนี้ ให้ยึดตามบัญชีราคามาตรฐาน
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ครุภัณฑ์ของส านักงบประมาณ และเกณฑ์ราคากลางรวมถึงคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเป็นหลักในการพิจารณา ถ้าเป็นคอมพิวเตอร์ให้ดูหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ 10 ผังแสดงขั้นตอนวางแผนของบประมาณประจ าปี 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบครุภณัฑภ์ายในห้องปฏบิัติการ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความสอดคล้องกับ 
-บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์(ส านักงบประมาณ) 

- เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐาน ฯ (กระทรวงดิจิทัลฯ) 

จัดหาใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการอย่างน้อย 3 ราย 

เสนอค าขอของบประมาณต่อผู้บังคับบัญชา 

ส ารวจและประเมินสภาพการใช้งานครุภณัฑ์ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์  -อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ - ระบบสนับสนุนการใช้งาน 

 

ก าหนดรายละเอียดและคณุลักษณะเฉพาะของครุภณัฑ์ 

กรอกแบบฟอร์มค าขอของบประมาณประจ าป ี

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและข้อมูล 

เข้าเกณฑ ์

ไม่เข้าเกณฑ ์ 

พิจารณาสถานะครุภณัฑ ์
▪ ช ารุด   ▪ เส่ือมสภาพ  
▪ อายกุารใช้งานเกิน 5 ปี 
▪ ครุภัณฑ์ใหม่  ▪ ขาดแคลน 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
ในที่นี้ขอยกตัวอย่าง การวางแผนของบประมาณประจ าปีเกี่ยวกับการจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

เพ่ือทดแทน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ จ านวน 3 ห้อง ได้แก่ 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 1863 และ 1864 ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

1) ตรวจสอบครุภัณฑ์ภายในห้องปฏิบัติการ ส ารวจและประเมินสภาพการใช้งานครุภัณฑ์ 
ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งอยู่ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 

ห้อง โดยส ารวจและประเมินสภาพการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละรายการ ทั้งด้านสภาพกายภาพ 
ประสิทธิภาพการท างาน และความเหมาะสมต่อการใช้งานในการเรียนการสอนในปัจจุบัน  ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่ใช้งานอยู่ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ห้อง ประกอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จ านวน 3 
รุ่นหลัก ดังนี้ 

SVOA รุ่น  S018  จัดซื้อเม่ือปี พ.ศ. 2555 มีอายุการใช้งาน 14  ปี 
ACER รุ่น Veriton M4620G จัดซื้อเม่ือปี พ.ศ. 2556 มีอายุการใช้งาน 13 ปี 
HP รุ่น Prodesk 600 จัดซื้อเม่ือปี พ.ศ. 2558 มีอายุการใช้งาน 11 ปี 
จากการตรวจสอบพบว่า เครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าวมีอายุการใช้งานมากกว่า 5 ปี และมี

ประสิทธิภาพการท างานลดลง ไม่สามารถรองรับซอฟต์แวร์และการใช้งานด้านการเรียนการสอนในปัจจุบันได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ (กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม, 2566: 1)ได้ก าหนดแนวทางการพิจารณาการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์หรือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทนไว้ว่า ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต้องผ่านการใช้งาน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี จึงสามารถพิจารณาจัดหาทดแทนได้ ดังนั้น ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ห้องจึงมีความจ าเป็นต้องจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทดแทน 

2) ก าหนดรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และราคา 
ด าเนินการก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้สอดคล้อง

กับวัตถุประสงค์การใช้งานของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รองรับการเรียนการสอน การฝึกปฏิบัติ และการใช้
ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรของคณะวิทยาการจัดการ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้ยึด
ตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  

คุณลักษณะคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมกับห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะวิทยการจัดการตาม
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับงานประมวลผล แบบที่ 2 (พร้อมจอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 
19 นิ้ว) 

ราคาต่อหน่วย 32,000 บาท 
คุณลักษณะพื้นฐาน 
- มีหน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ไม่น้อยกว่า 8 แกนหลัก (8 Core) และ 16 แกนเสมือน 

(16 Thread) พร้อมเทคโนโลยีเพ่ิมความเร็วสัญญาณนาฬิกา (Turbo Boost หรือ Max Boost) โดยมีความเร็ว
สัญญาณนาฬิกาสูงสุดไม่น้อยกว่า 4.4 GHz จ านวน 1 หน่วย 

- หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) มีหน่วยความจ าแบบ Cache Memory รวมในระดับ
เดียวกันขนาดไม่น้อยกว่า 8 MB 
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- มีหน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพ โดยมีคุณลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือดีกว่า ดังนี้ 
 แผงวงจรแสดงภาพแยกจากแผงวงจรหลัก มีหน่วยความจ าไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 
 หน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพแบบ GPU ที่สามารถใช้หน่วยความจ าหลักในการ

แสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB หรือ 
 หน่วยประมวลผลเพ่ือแสดงภาพที่มีความสามารถใช้หน่วยความจ าหลักในการแสดง

ภาพขนาดไม่น้อยกว่า 2 GB 
- มีหน่วยความจ าหลัก (RAM) ชนิด DDR4 หรือดีกว่า ขนาดไม่น้อยกว่า 8 GB 
- มีหน่วยจัดเก็บข้อมูล ชนิด SATA หรือดีกว่า ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 2 TB 

หรือชนิด Solid State Drive (SSD) ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 500 GB จ านวน 1 หน่วย 
- มีช่องเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network Interface) แบบ 10/100/1000 Base-Tหรือ

ดีกว่า ไม่น้อยกว่า 1 ช่อง 
- มีช่องเชื่อมต่อ (Interface) แบบ USB 2.0 หรือดีกว่า ไม่น้อยกว่า 3 ช่อง 
- มีแป้นพิมพ์และเมาส์ 
- มีจอแสดงภาพขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว จ านวน 1 หน่วย 

(กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม, 2566: 5) 
3) ส ารวจราคาและจัดท าเอกสารประกอบการของบประมาณ 

ด าเนินการส ารวจราคาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จากผู้จ าหน่ายอย่างน้อย 3 ราย เพ่ือใช้ประกอบการ
เปรียบเทียบราคาและพิจารณาความเหมาะสม โดยจัดท าเอกสารใบเสนอราคา พร้อมแนบรายละเอียด
คุณลักษณะของครุภัณฑ์แต่ละรายการ 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
ที่มา : (บริษัท ยูเอฟโอ, 2568) 

 
4) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

น าข้อมูลการตรวจสอบครุภัณฑ์ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลางมาจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด  
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ภาพที่ 12  ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบหน้า 1 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 13  ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 2 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 14  ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 3 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 4 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 5 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 17 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 6 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
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ภาพที่ 18 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ หน้า 7 

ที่มา : (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2568) 
 

5) เสนอขออนุมัติตามล าดับขั้น 
จัดส่งเอกสารค าของบประมาณพร้อมเอกสารประกอบ เสนอหัวหน้างานและผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและด าเนินการตามข้ันตอนของระบบงบประมาณต่อไป 
2. การออกแบบ (Design) 

2.1 ออกแบบผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เหมาะกับพ้ืนที่และ
การใช้งานจริง 

หลักเกณฑ์ 
การออกแบบผังการจัดวางต้องสอดคล้องกับขนาดพ้ืนที่ของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และ

จ านวนผู้ใช้งานสูงสุดที่ก าหนดไว้ 41 คน รวมผู้สอน การจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง ต้องเอ้ือต่อการเรียนการสอน การควบคุมดูแล และการเข้าถึงอุปกรณ์ของผู้ใช้งานได้อย่างสะดวกและ
ปลอดภัยต้องก าหนดระยะห่างระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน และทางเดินให้เป็นไปตามหลักความ
ปลอดภัยและการยศาสตร์ (Ergonomics) เพ่ือลดความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุและปัญหาด้านสุขภาพของ
ผู้ใช้งาน การจัดวางต้องค านึงถึงต าแหน่งปลั๊กไฟ จุดเชื่อมต่อเครือข่าย และการเดินสายสัญญาณ เพ่ือให้การใช้
งานเป็นระเบียบ ลดความเสี่ยงจากสายไฟหรือสายสัญญาณช ารุด ผังการจัดวางต้องเอ้ือต่อการบ ารุงรักษา การ
ตรวจสอบ และการซ่อมแซมอุปกรณ์ในอนาคต โดยสามารถเข้าถึงอุปกรณ์ได้โดยไม่กระทบต่อการใช้งานของ
ผู้อ่ืน ต้องค านึงถึงความเหมาะสมด้านสภาพแวดล้อมภายในห้อง เช่น แสงสว่าง การระบายอากาศ และความ
ปลอดภัยของผู้ใช้งานเป็นส าคัญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ 19 ผังแสดงขั้นตอนออกแบบผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์  โต๊ะเรียน และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้

เหมาะกับพื้นที่และการใช้งานจริง 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของห้อง 
ขนาดพื้นท่ี ระบบไฟฟ้า / เครือข่าย สภาพแวดล้อมและความ

ปลอดภัย 

สิ้นสุด 

รวบรวมความต้องการใช้งาน 

วิเคราะหร์ูปแบบการเรยีนการสอน 

ก าหนดจ านวนและประเภทอปุกรณ ์

ออกแบบผังการจัดวางเบื้องต้น 

พิจารณาความปลอดภัยและการยศาสตร์ 

ปรับปรุงผังให้เหมาะสมกับการใช้งานจริง 

จัดท าผังการจดัวางข้ันสุดท้าย   

เสนอผังการจัดวางเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
1) รวบรวมและศึกษาข้อมูลพื้นฐานของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
พ้ืนที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 มีขนาด  กว้าง 8 เมตร ยาว 15 เมตร สูง 3  เมตร 
พ้ืนที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 มีขนาด  กว้าง 8  เมตร ยาว 12 เมตร สูง 3 เมตร 
พ้ืนที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 มีขนาด  กว้าง 7.75 เมตร ยาว 16 เมตร สูง 3 เมตร 

 

 
ภาพที่ 20 แปลนพื้นที่ชั้น 6 ที่มีห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ห้อง 

ที่มา : (คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, 2568) 
 

2) ก าหนดรูปแบบการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์และโต๊ะคอมพิวเตอร์ 
ก าหนดรูปแบบการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์และโต๊ะคอมพิวเตอร์ให้มีความเหมาะสมกับ

พ้ืนที่ของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และเอ้ือต่อการเรียนการสอน โดยก าหนดให้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
ทุกห้องมีเครื่องคอมพิวเตอร์รวมจ านวน 41 เครื่อง แบ่งเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้เรียนจ านวน 40 เครื่อง 
และ เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้สอนจ านวน 1 เครื่อง 

เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้เรียนจัดวางเรียงเป็นจ านวน 6 แถว ตามแนวพ้ืนที่ห้อง เพ่ือให้
ผู้เรียนสามารถใช้งานได้อย่างเป็นระเบียบ มีทางเดินที่ชัดเจน และสะดวกต่อการควบคุมดูแลของผู้สอน ขณะที่
เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้สอนจัดวางไว้บริเวณด้านหน้าห้องในต าแหน่งที่สามารถมองเห็นผู้เรียนและจอภาพ
ได้ทั่วถึง 

3) ก าหนดระยะห่างและทางเดินตามหลักความปลอดภัยและการยศาสตร์ 
ก าหนดระยะห่างในการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะคอมพิวเตอร์ และทางเดินภายใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามหลักความปลอดภัยและการยศาสตร์ (Ergonomics) เพ่ือป้องกันการ
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เกิดอุบัติเหตุ ลดความแออัด และส่งเสริมสุขลักษณะที่เหมาะสมในการใช้งานของผู้เรียนและผู้สอน โดยก าหนด
แนวทางและระยะข้ันต่ า ดังนี้  (วิฑูรย์ สิมะโชคดี และคณะ, 2562) 

- ก าหนดทางเดินหลักภายในห้อง ให้มีความกว้าง ไม่น้อยกว่า 120 เซนติเมตร เพ่ือรองรับ
การสัญจร การควบคุมดูแลของผู้สอน และการอพยพในกรณีฉุกเฉิน 

- ก าหนดทางเดินระหว่างแถวโต๊ะคอมพิวเตอร์ ให้มีความกว้าง ไม่น้อยกว่า 90 เซนติเมตร 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเข้า–ออกท่ีนั่งได้อย่างสะดวกและปลอดภัย 

- ก าหนดระยะห่างระหว่างโต๊ะคอมพิวเตอร์ในแนวหน้า–หลัง ไม่น้อยกว่า 100 เซนติเมตร 
เพ่ือให้มีพ้ืนที่เพียงพอส าหรับการนั่งท างาน การลุก–นั่ง และการเคลื่อนไหว 

- ก าหนดระยะห่างระหว่างโต๊ะคอมพิวเตอร์กับผนังห้องหรืออุปกรณ์ถาวร ไม่น้อยกว่า 60 
เซนติเมตร เพ่ือให้สามารถเข้าถึงอุปกรณ์ การเดินสายไฟ การตรวจสอบ และการบ ารุงรักษาได้อย่างสะดวก 

- จัดให้ความสูงของโต๊ะและเก้าอ้ี เหมาะสมกับสรีระของผู้ใช้งาน โดยให้ระดับสายตาของ
ผู้ใช้งานอยู่ในแนวเดียวกับส่วนบนของจอภาพหรือต่ ากว่าเล็กน้อย เพ่ือลดการก้ม เงย หรือบิดล าตัวขณะใช้งาน 

- จัดต าแหน่งจอภาพให้มีระยะห่างจากสายตาผู้ใช้งานประมาณ 50–70 เซนติเมตร ซึ่งเป็น
ระยะที่เหมาะสมตามหลักการยศาสตร์ 

4) จัดท าผังการจัดวาง (Layout Plan) 
- ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 พ้ืนที่ห้องมีขนาด กว้าง 8 เมตร ยาว 15 เมตร สูง 3 เมตร 

 
ภาพที่ 21 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1861 
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- ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 พ้ืนที่ห้องมีขนาด กว้าง 8  เมตร ยาว 12 เมตร สูง 3 เมตร 

 
ภาพที่ 22 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1863 

 
- ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 พ้ืนที่ห้องมีขนาด กว้าง 7.75 เมตร ยาว 16 เมตร สูง 3 

เมตร มีเสาตึกอยู่ในห้อง 

 
ภาพที่ 23 ผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1864 
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5) เสนอผังการจัดวางเพื่อพิจารณาและอนุมัติ 
น าผังการจัดวางเสนอหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือพิจารณาให้ความ

เห็นชอบก่อนน าไปใช้จริง 
 

2.2 ออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสื่อมัลติมีเดียและระบบไฟฟ้าให้มีความปลอดภัย 
หลักเกณฑ์ 
หลักการออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสื่อมัลติมีเดีย และระบบไฟฟ้า ต้องค านึงถึงความ

ปลอดภัยของผู้ใช้งานและอุปกรณ์เป็นส าคัญ โดยต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานภาครัฐ  
ระบบเครือข่ายต้องมีโครงสร้างที่มีความเสถียร รองรับการใช้งานพร้อมกันจ านวนมาก การออกแบบระบบสื่อ
มัลติมีเดียต้องค านึงถึงความเหมาะสมของอุปกรณ์ การเดินสายสัญญาณ และต าแหน่งติดตั้ง เพ่ือป้องกันความ
เสียหายและอุบัติเหตุจากการใช้งาน ระบบไฟฟ้าต้องมีการออกแบบและติดตั้งตามมาตรฐานความปลอดภัย
ด้านไฟฟ้า มีอุปกรณ์ป้องกันไฟฟ้าลัดวงจร ไฟกระชาก และระบบตัดไฟอัตโนมัติต้องมีการแยกระบบไฟฟ้า
ส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส าคัญออกจากระบบไฟฟ้าทั่วไป เพ่ือลดความเสี่ยงจากไฟฟ้าขัดข้อง  
การออกแบบต้องค านึงถึงการจัดระเบียบสายไฟและสายสัญญาณให้เรียบร้อย ปลอดภัย และสะดวกต่อการ
บ ารุงรักษาในอนาคต การออกแบบต้องเอ้ือต่อการตรวจสอบ ซ่อมแซม และปรับปรุงระบบได้โดยไม่ส่งผล
กระทบต่อการใช้งาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 24 ผังแสดงขั้นตอนออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสื่อมัลติมีเดีย   

และระบบไฟฟ้าให้มีความปลอดภัย 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
1) ระบบเครือข่าย 

ผังระบบเครือข่ายจะแสดงโครงสร้างการเชื่อมต่อเครือข่ายของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ซึ่ง
ออกแบบเพื่อรองรับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์จ านวน 40 เครื่องส าหรับผู้เรียน และ 1 เครื่องส าหรับผู้สอน 
รวมทั้งอุปกรณ์สนับสนุนอื่น ๆ โดยมีรายละเอียดดังแผนภาพ 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของห้อง โครงสร้างอาคาร  ระบบไฟฟ้าเดิม ระบบเครือข่ายเดิม   

สิ้นสุด 

วิเคราะหค์วามต้องการใช้งาน  จ านวนผู้ใช้งาน ลักษณะการเรียนการสอนและการใช้สื่อมลัตมิีเดยี   

ออกแบบระบบเครือข่าย ระบบสือ่มัลติมเีดีย ระบบไฟฟ้า 

ตรวจสอบแบบให้มีความปลอดภัยของระบบท้ังหมด 

ปรับปรุงและแก้ไขแบบการออกแบบให้เหมาะสมกับการใช้งานจริง 

จัดท าผังและเอกสารการออกแบบขั้นสุดท้าย 

เสนอผังการออกแบบเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
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ภาพที่ 25 แผนภาพการออกแบบระบบเครือข่ายห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 
ระบบเครือข่ายส่วนกลาง ระบบเครือข่ายของห้องปฏิบัติการเชื่อมต่อเข้าสู่  ระบบเครือข่ายของ

มหาวิทยาลัย ผ่าน Cloud/Server ซึ่งท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการเครือข่าย เช่น การเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ต การจัดการข้อมูล และการให้บริการระบบสารสนเทศต่าง ๆ 

อุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่าย ใช้ Switch Hub ความเร็ว 10/100/1000 Mbps ขนาด 48 
พอร์ต ท าหน้าที่เป็นอุปกรณ์หลักในการกระจายสัญญาณเครือข่ายไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องภายใน
ห้องปฏิบัติการ รองรับการเชื่อมต่อแบบ Gigabit Ethernet เพ่ือให้การรับส่งข้อมูลมีความรวดเร็วและมี
เสถียรภาพ 

สื่อสัญญาณเครือข่าย การเชื่อมต่อระหว่างสวิตช์กับเครื่องคอมพิวเตอร์ใช้ สายสัญญาณเครือข่าย 
UTP ความเร็ว 100/1000 Mbps (Cat 5e) เดินสายตามแนวรางหลัก แล้วแยกลงสู่แต่ละแถวของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพ่ือความเป็นระเบียบและสะดวกต่อการบ ารุงรักษา 

การจัดกลุ่มเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้เรียนจ านวน 40 เครื่อง จัดวางเป็น
กลุ่มตามผังภายในห้อง และเชื่อมต่อเข้ากับระบบเครือข่ายผ่านสวิตช์กลาง เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับผู้สอน
จ านวน 1 เครื่อง เชื่อมต่อเข้าระบบเครือข่ายเดียวกัน เพ่ือใช้ควบคุมการเรียนการสอนและเข้าถึ งทรัพยากร
เครือข่าย 

ความสามารถในการขยายระบบ สวิตช์ขนาด 48 พอร์ตยังมีพอร์ตส ารองส าหรับรองรับการขยาย
ระบบในอนาคต เช่น การเพ่ิมเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย หรืออุปกรณ์สนับสนุนอ่ืน ๆ โดยไม่ต้อง
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างหลักของระบบ 

จอรับภาพ 



 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  34 
 

หลักการท างานโดยรวม เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องเชื่อมต่อเข้าสู่เครือข่าย ข้อมูลจะถูก
ส่งผ่านสายสัญญาณไปยังสวิตช์กลาง จากนั้นสวิตช์จะท าหน้าที่กระจายข้อมูลไปยัง Cloud/Server และระบบ
เครือข่ายของมหาวิทยาลัย ท าให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงทรัพยากรเครือข่ายและบริการต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2) ระบบส่ือมัลติมีเดีย 
ระบบสื่อมัลติมีเดียภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ได้รับการออกแบบให้รองรับการถ่ายทอด

สัญญาณภาพและเสียงจากผู้สอนไปยังผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีล าดับการเชื่อมต่ออุปกรณ์ดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 26 แผนภาพระบบภาพและเสียง 

ที่มา: (ประชุม พันออด, 2562) 
 

3) ระบบสัญญาณภาพ (Video System) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้สอน (Computer) ท าหน้าที่เป็นแหล่งก าเนิดสัญญาณภาพหลัก

ส าหรับการน าเสนอเนื้อหาการเรียนการสอน โดยเชื่อมต่อสัญญาณภาพออกจากเครื่องผ่านสายสัญญาณภาพ 
(VGA/HDMI ตามท่ีก าหนด) 

เครื่องฉายภาพ (Projector)  รับสัญญาณภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้สอน และท าการ
ฉายภาพไปยังจอรับภาพ โดยใช้แหล่งจ่ายไฟฟ้ากระแสสลับ 220 โวลต์ (220 VAC) 

จอรับภาพแบบมอเตอร์ไฟฟ้า (Motorized Screen) ใช้ส าหรับแสดงภาพจากเครื่องฉายภาพ 
สามารถควบคุมการขึ้น–ลงของจอได้ด้วยสวิตช์ควบคุม (Up–Down Switch) ซึ่งเชื่อมต่อกับแหล่งจ่ายไฟฟ้า 
220 VAC แยกต่างหาก 

 
 
 
 

HDMI และ 
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4) ระบบสัญญาณเสียง (Audio System) 
ไมโครโฟน (Dynamic Microphone) ใช้รับสัญญาณเสียงจากผู้สอน โดยส่งสัญญาณเสียง

ผ่านสายไมโครโฟนเข้าสู่ระบบขยายเสียง 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้สอน ท าหน้าที่เป็นแหล่งก าเนิดสัญญาณเสียงจากสื่อการเรียนการ

สอน เช่น วิดีโอหรือสื่อดิจิทัล โดยส่งสัญญาณเสียงออกผ่านสายสัญญาณเสียง (Audio Cable) 
เครื่องขยายเสียง (Power Amplifier) รับสัญญาณเสียงจากไมโครโฟนและเครื่อง

คอมพิวเตอร์ แล้วท าการขยายสัญญาณเสียงให้มีระดับความดังเหมาะสมก่อนส่งต่อไปยั งล าโพง โดยใช้งาน
ไฟฟ้า 220 VAC 

ล าโพง (Speaker) รับสัญญาณเสียงจากเครื่องขยายเสียงผ่านสายล าโพง (Speaker Cable) 
เพ่ือกระจายเสียงไปยังพื้นท่ีภายในห้องเรียนให้ทั่วถึงและชัดเจน 

5) ระบบอุปกรณ์เสริมเพื่อการเรียนการสอน 
เครื่องฉายภาพ 3 มิติ (Visualizer) ใช้ส าหรับแสดงเอกสาร วัตถุ หรือสื่อการสอนอ่ืน ๆ โดย

เชื่อมต่อสัญญาณภาพเข้าสู่ระบบฉายภาพ และใช้ไฟฟ้า 220 VAC เพ่ือการท างานของอุปกรณ์ หลักการท างาน
โดยรวมเม่ือเริ่มใช้งาน ผู้สอนสามารถส่งสัญญาณภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องแสดงภาพเอกสารไปยัง
เครื่องฉายภาพเพ่ือแสดงผลบนจอรับภาพ พร้อมกันนี้สัญญาณเสียงจากไมโครโฟนและสื่อการสอนจะถูกส่งผ่าน
เครื่องขยายเสียงไปยังล าโพง ท าให้ผู้เรียนสามารถรับชมและรับฟังการเรียนการสอนได้อย่างชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพ 

6) ระบบไฟฟ้า  
การค านวณภาระโหลดไฟฟ้าของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ด าเนินการตามหลักการค านวณ

โหลดไฟฟ้ามาตรฐาน โดยใช้สูตร I = P / V   โดยที่ I คือ กระแสไฟฟ้า (แอมป์),  P คือ ก าลังไฟฟ้ารวม (วัตต์) 
และ V คือ แรงดันไฟฟ้า (โวลต์) ซึ่งเป็นหลักการที่ใช้ในการค านวณภาระโหลดและออกแบบระบบไฟฟ้าอาคาร
ตามแนวทางมาตรฐานระบบไฟฟ้า มาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้าของหน่วยงานการไฟฟ้า  (การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค., ไม่ปรากฏปี) ทั้งนี้ การออกแบบระบบไฟฟ้าจะต้องเผื่อภาระโหลดเพ่ือความปลอดภัยและรองรับการ
ใช้งานต่อเนื่อง โดยทั่วไปนิยมเผื่อภาระโหลดประมาณร้อยละ 20–30 ของกระแสใช้งานจริง 

จากการค านวณภาระโหลดไฟฟ้า ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ที่มีเครื่องคอมพิวเตอร์จ านวน 
41 เครื่อง และมีอัตราการใช้ก าลังไฟฟ้าเฉลี่ย 300 วัตต์ต่อเครื่อง จะมีการใช้กระแสไฟฟ้าประมาณ 56 แอมป์ 
เมื่อเผื่อภาระโหลดร้อยละ 30 เพ่ือความปลอดภัย จึงก าหนดกระแสไฟฟ้าส าหรับการออกแบบระบบไฟฟ้าไว้ที่
ประมาณ 75-80 แอมป์ ตามหลักการออกแบบระบบไฟฟ้ามาตรฐาน และมีวงจรย่อย 4 วงจร จ่ายไฟให้เครื่อง
คอมพิวเตอร์วงจรละ 12 เครื่อง ออบแบบระบบไฟฟ้าวงจรย่อยประมาณ 20 แอมป ์ 

ขนาดสายไฟ สายเมนเข้าตู้DB 75-80 แอมป์ สายเฟส (L) สายนิวทรัล (N) ขนาด 25 ตร.มม. 
สายดิน (PE) ขนาด 16 ตร.มม. และขนาดสายไฟวงจรย่อย 20 แอมป์ สายเฟส (L) สายนิวทรัล (N) ขนาด 4 
ตร.มม. สายดิน (PE) ขนาด 2.5-4 ตร.มม. 
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ภาพที่ 27 ผังระบบไฟฟ้า 1 เฟส 220 โวลต์ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

 
2.3 ก าหนดรายการซอฟต์แวร์พ้ืนฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทางให้เหมาะสมกับรายวิชาและ

กิจกรรมของคณะ 
หลักเกณฑ์ 
ก าหนดให้มีซอฟต์แวร์พ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการใช้งานทั่วไป ได้แก่ ระบบปฏิบัติการ โปรแกรม

ส านักงาน และซอฟต์แวร์รักษาความปลอดภัย ให้ครบถ้วนและเป็นมาตรฐานเดียวกันในทุกห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ ทั้งนี้ ซอฟต์แวร์เฉพาะทางต้องสอดคล้องกับลักษณะของหลักสูตร รายวิชา และกิจกรรมทาง
วิชาการของคณะวิทยาการจัดการ รวมถึงการจัดการเรียนการสอนและการฝึกปฏิบัติ โดยต้องพิจารณาความ

แหล่งจ่ายไฟฟ้า 1เฟส 220V 

เมนเซอร์กติเบรกเกอร์ชนิด MCCB ขนาด 80 แอมป์ 

อุปกรณ์ป้องกันไฟกระชาก (SPD Type 2) 

เซอร์กิตเบรก
เกอร์ย่อย    

ชนิด RCBO  
ขนาด 20 แอมป์ 

คอมพิวเตอร์ 5
เครื่อง/ส ารอง  

เซอร์กิตเบรก
เกอร์ย่อย    

ชนิด RCBO  
ขนาด 20 แอมป์ 

คอมพิวเตอร์ 12 
เครื่อง 

เซอร์กิตเบรก
เกอร์ย่อย    

ชนิด RCBO  
ขนาด 20 แอมป์ 

คอมพิวเตอร์ 12 
เครื่อง 

เซอร์กิตเบรก
เกอร์ย่อย    

ชนิด RCBO  
ขนาด 20 แอมป์ 

คอมพิวเตอร์ 12 
เครื่อง 

สายไฟ  สายเฟส(L) / สายนิทรลั(N) ขนาด 25 ตร.มม. และ สายดนิ(PE) ขนาด 16 ตร.มม. 

สายไฟ  สายเฟส(L) / สายนิทรลั(N) ขนาด 4 ตร.มม. และ สายดิน(PE) ขนาด 2.5 - 4 ตร.มม. 

ขนาดสายไฟ 
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เข้ากันได้ของซอฟต์แวร์กับระบบปฏิบัติการและสมรรถนะของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ ควบคู่กับการค านึงถึง
ความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศเป็นส าคัญ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

      
 

ภาพที่ 28 ผังแสดงขั้นตอนก าหนดซอฟต์แวร์พื้นฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 
 

  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมความต้องการดา้นซอฟตแ์วร์จากอาจารย์ผูส้อน 

ก าหนดรายการซอฟต์แวร ์
 - ซอฟต์แวร์พื้นฐาน  - ซอฟต์แวรเ์ฉพาะทาง   

สรุปรายการซอฟต์แวร์เพื่อใช้ในการติดตั้ง 

ตรวจสอบความเข้ากันได้ของ
ซอฟต์แวร์ กับระบบปฏิบัติการ

และสมรรถนะเครื่อง 

ติดต่ออาจารยผ์ู้สอนเพื่อ
เปลี่ยนซอฟต์แวร์ใหม ่

ไม่ได ้

ได ้
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วิธีการปฏิบัติงาน 
ซอฟต์แวร์พ้ืนฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทาง จะรวบรวมจากความต้องการใช้งานของอาจารย์

ผู้สอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ 
ซอฟต์แวร์พื้นฐาน หมายเหตุ 

ซอฟต์แวร์พื้นฐาน 
Microsoft Windows 11 ระบบปฏิบัติการ 
 Microsoft Office 2024 
 - Word 
- Excel 
- PowerPoint 
- Access 

โปรแกรมส านักงาน 

Microsoft Defender ซอฟต์แวร์รักษาความปลอดภัย 
ซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 
adobe Photoshop ในวิชาการอออกแบบกราฟิก 
IBM SPSS ใน วิชาวิจัย 
โปรแกรมฝึกพิมพ์ดีด อังกฤษ - ไทย ในวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ตารางท่ี 3 แสดงข้อมูลซอฟต์แวร์พื้นฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 
 

3. การติดตั้ง (Installation) 
3.1 เตรียมพื้นท่ีและติดตั้งพร้อมตรวจสอบระบบไฟฟ้าและเครือข่ายก่อนติดตั้งคอมพิวเตอร์ 
หลักเกณฑ์ 
พ้ืนที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ขั้นตอน ระบบไฟฟ้า และเครือข่ายจะยึดตามที่ออกแบบไว้ โดย

จะตรวจสอบต าแหน่งปลั๊กไฟและจุดเชื่อมต่อเครือข่ายให้เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่งการติดตั้งเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตามผังที่ก าหนด 
  

https://www.google.com/search?biw=1440&bih=765&sca_esv=7648a54059662801&sxsrf=AE3TifOQOH-mp06BpaMjg4ahjS70GT0fmw%3A1767618547135&q=Access&sa=X&ved=2ahUKEwiHwuacvPSRAxUcrlYBHSWOBdoQxccNegUIvwIQAQ&mstk=AUtExfBqyPHL3KlKP_OpnQokT_iI9F1SLXm5oNxVbvoBYhUmKAUTMwZCrbkHYfF6nOKEUyEv2C2hbR2w6IjdS_96zXKTbP6TNaOZkWzFZl-wGQhcpZpQo4UqJXZWFbHvUohUNVVQr8u4vVJvQNQUg_jUk89BCsWHnUUiAJEwFTgpXXVSGaxzm-Rc6nGJqNcrIkGhqi10Ko36x3JVth0Ad33RH4M5iMI88hsCEWvbDzsT7HayuNDDbK99JhpNURu4lVBo5FrrFgumOBfDr92Gp1U1PiUO&csui=3
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 29 ผังแสดงขั้นตอนเตรียมพื้นที่และติดตั้งพร้อมตรวจสอบระบบไฟฟ้าและ 

เครือข่ายก่อนติดตั้งคอมพิวเตอร์ 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1) ตรวจสอบความพร้อมของพ้ืนที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบสภาพพ้ืนที่ภายในห้องให้มีความเรียบร้อย เหมาะสมต่อการติดตั้งอุปกรณ์ ไม่มีสิ่ง
กีดขวาง และมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น แสงสว่าง การระบายอากาศ และ
ความปลอดภัยโดยรวม 

 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดช่วงเวลาที่เหมาะสมในการเตรียมพื้นท่ีตดิตั้งและ
ด าเนินการตรวจสอบระบบ 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมพื้นท่ีห้องปฏิบตัิการคอมพิวเตอร ์

ติดตั้งและตรวจสอบความพร้อมของระบบไฟฟ้า 

ติดตั้งและตรวจสอบความพร้อมของระบบเครือข่าย 

ตรวจสอบต าแหน่งการติดตั้งตามผังการจัดวางที่ก าหนด 

พร้อมด าเนินการตดิตั้งเครื่องคอมพิวเตอร ์
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2) ติดตั้งและตรวจสอบระบบไฟฟ้า 
ติดตั้งและตรวจสอบแผงจ่ายไฟฟ้า (Distribution Board : DB) เบรกเกอร์ ระบบสายดิน 

และจุดจ่ายไฟฟ้า ให้เป็นไปตามแบบที่ออกแบบไว้ (ภาพที่ ) มีจ านวนเพียงพอ รองรับภาระโหลดของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย 

 
ภาพที่ 30 เบรกเกอร์ไฟฟ้าของห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

3) ติดตั้งและตรวจสอบต าแหน่งปลั๊กไฟ 
ติดตั้งและตรวจสอบต าแหน่งปลั๊กไฟให้สอดคล้องกับผังการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะเรียน 

และอุปกรณ์ต่อพ่วง เพ่ือให้สามารถติดตั้งและใช้งานได้อย่างสะดวก ลดความเสี่ยงการเดินสายไฟที่ไม่เหมาะสม 
 

 
ภาพที่ 31 การติดตั้งและตรวจสอบปลั๊กไฟ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

เซอร์กิตเบรกเกอร์ย่อย เมนเซอร์กิตเบรกเกอร์ 
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4) ติดตั้งและตรวจสอบระบบเครือข่าย 
ติดตั้งและตรวจสอบอุปกรณ์เครือข่าย  สายสัญญาณ  และจุดเชื่อมต่อเครือข่าย  (LAN 

OUTLET) ให้ครบถ้วน  ถูกต้องตามผังที่ก าหนด  และพร้อมรองรับการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์ตาม
จ านวนที่วางแผนไว้ 

 
ภาพที่ 32 การติดตั้งและตรวจสอบระบบเครือข่าย 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

 
5) ทดสอบระบบไฟฟ้าและเครือข่ายเบื้องต้น 

ด าเนินการทดสอบการจ่ายไฟฟ้าและการเชื่อมต่อเครือข่ายในแต่ละจุด เพ่ือยืนยันว่าระบบ
สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและปลอดภัย ก่อนด าเนินการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ภาพที่ 33 การทดสอบระบบไฟฟ้า และการเชื่อมต่อเครือข่ายเบื้องต้น 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

6) จัดเตรียมพื้นที่ส าหรับการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ 
จัดต าแหน่งโต๊ะ เก้าอ้ี และพ้ืนที่วางอุปกรณ์ให้เป็นไปตามผังที่ออกแบบไว้ พร้อมจัดระเบียบ

สายไฟและสายสัญญาณให้เรียบร้อย เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับขั้นตอนการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ใน
ล าดับถัดไป 

 
3.2 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 
หลักเกณฑ์ 
การติดตั้งต้องเป็นไปตามผังการจัดวางและแบบแปลนที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือให้การใช้งานเป็น

ระบบและปลอดภัย ต้องติดตั้งซอฟต์แวร์พ้ืนฐานและซอฟต์แวร์เฉพาะทางให้ครบถ้วนตามรายการที่ก าหนดไว้
ส าหรับแต่ละห้องปฏิบัติการ การติดตั้งอุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น จอภาพ แป้นพิมพ์ เมาส์ เครื่องพิมพ์ ต้องมีความ
มั่นคง แข็งแรง และพร้อมใช้งาน 

 
 
 
 
 
 

ทดสอบระบบไฟ ทดสอบการเชื่อมต่อเครือข่ายเบื้องต้น 

มิเตอร์วัดแรงดันไฟ 220 v 
ไม่ควรต่ ากว่า 198 โวลต ์
ไม่ควรสูงกว่า 242 โวลต ์

(คิดจาก ±10% ของ 220 โวลต์) 
 

เครื่องทดสอบสายสัญญาณเครือข่าย เบื้องต้น 
กรณีสายปกต ิไฟแสดงผลฝ่ัง TX และ RX ติด เรียงล าดับตรงกัน 1–8 
กรณีสายขาด ไฟบางหมายเลข ไม่ติด หรือไม่แสดงผลครบทุกคู่สาย 

กรณีสายสลบัคู ่ไฟแสดงผลฝ่ัง TX และ RX ไม่ตรงล าดับกัน 
กรณีสายลดัวงจร ไฟหลายดวงติดพร้อมกันหรือแสดงผิดปกต ิ

กรณีสายไขว ้ไฟแสดงผลสลับคู่ (เช่น 1↔3, 2↔6) 

TX RX 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ภาพที่ 34 ผังแสดงขั้นตอน ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์  
และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งาน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงตาม
รายการครุภัณฑ์ที่ได้รับมอบ ก่อนด าเนินการติดตั้ง 

 
ภาพที่ 35 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของคอมพิวเตอร์ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

เริ่มต้น 

ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรต์ามผังการจัดวางท่ีก าหนด 

สิ้นสุด 

ติดตั้งซอฟต์แวร์พื้นฐาน  และซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 

 

แก้ไข / ปรับตั้ง ระบบและอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์

พบปัญหา 

พร้อมใช้งาน ทดสอบการท างานระบบทัง้หมดของเครือ่ง

คอมพิวเตอร ์ 

1. หน่วยประมวลผลกลางและอุปกรณ์ภายในเครื่อง 
(Computer Case / System Unit) 

2. จอแสดงผล (Monitor) 
3. แป้นพิมพ์ (Keyboard) 
4. เมาส์ (Mouse) 
5. สายสญัญาณและสายไฟ (Cables) 

1 2 

3 4 
5 
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ด าเนินการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ในต าแหน่งที่ก าหนดตามผังการจัดวางภายใน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยจัดวางให้มีความมั่นคง เหมาะสม และไม่กีดขวางทางเดินหรือการใช้งานของ
ผู้เรียนและผู้สอน 

 
ภาพที่ 36 การจัดวางคอมพิวเตอร์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

 
เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบไฟฟ้า โดยใช้ปลั๊กไฟและจุดจ่ายไฟที่จัดเตรียมไว้

ตามแบบท่ีออกแบบ พร้อมตรวจสอบความแน่นหนาและความปลอดภัยของการเชื่อมต่อ 

 
 
ภาพที่ 37 เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบไฟฟ้า  โดยใช้ปลั๊กไฟและจุดจ่ายไฟที่จัดเตรียมไว้ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

 
เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบเครือข่ายผ่านจุดเชื่อมต่อเครือข่าย (LAN Outlet) 

ด้วยสายสัญญาณท่ีได้มาตรฐาน เพ่ือให้สามารถเชื่อมต่อระบบเครือข่ายและใช้งานได้อย่างถูกต้อง 
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ภาพที่ 38 เชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ากับระบบเครือข่าย 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของการติดตั้งในแต่ละจุด เพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมส าหรับ
การด าเนินการในข้ันตอนถัดไป 

2) ติดตั้งซอฟต์แวร์พื้นฐาน  และซอฟต์แวร์เฉพาะทาง 
จากการก าหนดรายการซอฟต์แวร์ที่ใช้ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ซึ่งประกอบด้วย 

ซอฟต์แวร์พ้ืนฐาน ได้แก่ ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 11, โปรแกรมส านักงาน Microsoft Office 
2024 (ประกอบด้วย Word Excel PowerPoint และ Access) และโปรแกรมรักษาความปลอดภัย Microsoft 
Defender รวมถึง ซอฟต์แวร์เฉพาะทาง ได้แก่ Adobe Photoshop IBM SPSS และ โปรแกรมฝึกพิมพ์ดีด
ภาษาอังกฤษ–ภาษาไทย ซึ่งได้ก าหนดให้ติดตั้งใช้งานในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ในคู่มือฉบับนี้ จะน าเสนอ วิธีการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 11 เป็น
กรณีศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางมาตรฐานในการด าเนินการติดตั้งซอฟต์แวร์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ส่วนซอฟต์แวร์อ่ืน ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ จะอ้างอิงแหล่งข้อมูลจากเว็บไซต์หรือบทความที่มีค าแนะน าขั้นตอนการ
ติดตั้งอย่างเป็นทางการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและด าเนินการติดตั้งได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม
ตามลักษณะของซอฟต์แวร์แต่ละประเภท  

วิธีติดตั้ง ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 11 
เว็บไซต์ Addin.co.th ได้เผยแพร่บทความเกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft 

Windows 10 และ Windows 11 อย่างถูกลิขสิทธิ์ โดยมีการอธิบายขั้นตอนการติดตั้งอย่างละเอียด พร้อม
ภาพประกอบในแต่ละขั้นตอน ซึ่งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจและด าเนินการติดตั้งได้อย่างถูกต้องและ
เป็นระบบ ทั้งนี้  บทความดังกล่าวสามารถน ามาใช้เป็นแหล่งอ้างอิงประกอบการศึกษาวิธีการติดตั้ง
ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 11 ส าหรับการใช้งานในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม 
(แอด อิน บิซิเนส, 2565)   

เริ่มตั้งค่าบูตใน BIOS 
มาเริ่มกันเลย เริ่มแรกก็ให้เสียบ USB Flash Drive ที่เราท าไฟล์บูต เตรียมเอาไว้เข้าไปที่

พอร์ตของคอมพิวเตอร์เลย กดเปิดเครื่อง แล้วกดเข้าไปตั้งค่าบูตใน BIOS โดยปกติแล้วคอมพิวเตอร์แต่ละยี่ห้อ 
จะกดต่างกัน ส่วนใหญ่แล้วจะกดปุ่ม F2 F10 F12 หรือ Delete เป็นต้น (ให้กดย้ า ๆ วน ๆ ทุกปุ่ม ไว้ได้เลย
ตั้งแต่กดเปิดเครื่อง) 

  CAT 5E 
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ภาพที่ 39 เสียบ USB FLASH DRIVE ที่เราท าไฟล์บูต 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

พอเข้าไปแล้ว เลื่อนไปที่แถบ Boot หรือ Boot Manager แล้วแต่รุ่นจะแสดงไม่เหมือนกัน 
แล้วไปที่ Boot Option ให้เลือก USB เลื่อนขึ้นไปบนสุด เพ่ือให้ตัวเครื่องเจอ USB Flash Drive ก่อน
ฮาร์ดดิสก์ หรือ SSD เสร็จแล้วให้กด Save & Exit (BIOS บางรุ่นกด F10 บางรุ่นกด F4) เมื่อเลือกแล้วก็กด 
Enter เครื่องจะบูตระบบใหม่อีกครั้ง 

 
ภาพที่ 40 ตั้งค่าบูตใน BIOS เพื่อให้ตัวเครื่องเจอ USB FLASH DRIVE ก่อนฮาร์ดดิสก์  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
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ภาพที่ 41 กด SAVE & EXIT (BIOS บางรุ่นกด F10 บางรุ่นกด F4) เม่ือเลือกแล้วก็กด ENTER 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

(หรือท าอีกแบบก็ได้ ไม่ต้องเข้ามาตั้งค่า BIOS หากรู้คีย์ลัดของเครื่องตัวเองเพ่ือเข้าสู่ Boot 
menu ได้เช่นบางรุ่นกด F9 F11 หรือตัวอ่ืน ๆ) ก็สามารถกดคีย์ลัดนี้ตอนหลังกดปุ่มเปิดเครื่องได้เลย จะเข้าสู่
หน้าจอ Boot Menu ตามภาพด้านล่าง 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอ BOOT MENU  
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

 
พอเข้าหน้าจอถัดมา ให้เรารีบกดปุ่มอะไรก็ได้ หรือกด Enter ไป 1 ครั้ง เพ่ือบูตจาก USB 

Flash Drive หากกดช้า เครื่องก็จะบูตจากตัวเลือกต่อไป เช่น ฮาร์ดดิสก์ หรือ SSD เป็นอันดับต่อไป 
ขั้นตอนการติดตั้ง 
เมื่อกด Enter จะข้ึนรูป Logo Microsoft เป็นหน้าจอติดตั้ง Windows  
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ภาพที่ 43 ขั้นตอนการติดตั้ง WINDOWS 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

 
ภาพที่ 44  คลิก INSTALL NOW  
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

 
เมื่อเสร็จสิ้นการ Boot ก็จะเข้าสู่หน้าจอติดตั้ง ในหน้าต่าง Windows Setup จะให้เราเลือก

ภาษา ในช่องแรกกับช่องสุดท้าย แนะน าให้ปล่อยไว้ แล้วไปเลือกเปลี่ยนในช่องที่ 2 Time and currency 
format เป็น Thai ไปได้เลย เสร็จแล้วให้กด Next และหน้าถัดไป คลิก Install now ได้เลย เมื่อเสร็จสิ้นก็จะ
เข้าสู่หน้าต่าง Activate ต่อไป 
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ใส่ License Key 

 
ภาพที่ 45  ใส่ LICENSE KEY 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

จะขึ้นหน้าต่าง Activate Windows ขึ้นมา ในหน้านี้ ส าหรับท่านใดมี License Key อยู่แล้ว 
สามารถกรอกเข้าไปได้เลย(*หากเครื่องไหนมี OEM License ฝังเครื่องอยู่แล้ว จะไม่แสดงหน้านี้ และจะข้าม
ขั้นตอนการเลือก Version ไปด้วย) กรณีที่ยังไม่มี License key หรือยังไม่ต้องการที่จะกรอกตอนนี้ก็ให้กดที่ I 
don’t have a product key เพ่ือข้ามหน้านี้ไปก่อนได้ 

 
เลือกเวอร์ชั่นวินโดว์ 
มาหน้านี้จะเป็นหน้าต่าง ที่ให้เราสามารถเลือก Version Windows เพ่ือติดตั้งใน  วิธีลงที่นี้

ผมจะเลือกติดตั้งเป็น Windows 11 Pro x64  ซึ่งเป็นเวอร์ชั่นยอดนิยมที่ทุกคนคุ้นเคยกัน 
หมายเหตุ: (ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ของคณะวิทยการจัดการ ให้เลือก Windows 11 Home เพราะ 
มี License ติดเครื่องอยู่แล้ว) 

ในกรณีที่โหลดไฟล์เป็นแบบรวมมา จะมีให้เลือกทั้งแบบ x86 = 32bit และ x64 = 64bit / 
หากมี License ติดเครื่องอยู่แล้ว จะไม่ขึ้นหน้าให้เลือกเหมือนตัวอย่าง ระบบจะเข้าสู้ขั้นตอนถัดไปให้อัตโนมัติ 
เมื่อเลือกเสร็จแล้วกด Next ต่อไปได้เลย 
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ภาพที่ 46  เลือกเวอร์ชั่นวินโดว์ 
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

 
จะขึ้นหน้าต่างข้อตกลงต่าง ๆ ของ Microsoft หากอ่านแล้ว ให้เลือกที่ “I accept the 

license terms” แล้วคลิก Next เผื่อเข้าสู่ขั้นตอนถัดไป 

 
ภาพที่ 47 ติ๊กที่ “I ACCEPT THE LICENSE TERMS” 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
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ภาพที่ 48  เลือกที่ “CUSTOM: INSTALL WINDOWS ONLY (ADVANCED)” 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

จะเข้าสู่หน้าต่างนี้ ให้เราเลือกว่าจะอัพเกรดจาก Windows เดิมที่ติดตั้งไว้ สามารถเลือกได้ว่า
จะเก็บข้อมูลไว้หรือไม่ ก็ให้เลือกที่ตัวเลือกแรก “Upgrade: install Windows and Keep files, settings, 
and applications” แตว่ิธีลงและการติดตั้ง Windows ในครั้งนีจ้ะท าแบบ Clean install หรือแบบล้างเครื่อง 
ให้เลือกที่ “Custom: Install Windows only (Advanced)”  

การเลือก Drive และแบ่ง Partition 
อีกหนึ่งขั้นตอนส าคัญใน วิธีลง Windows ที่ควรรู้ไว้ คือเราสามารถเลือกไดรฟ์ที่ต้องการ

ติดตั้ง หรือท าการแบ่งสัดส่วนไดรฟ์ใหม่แยกออกมาก็ได้เช่นกัน ส าหรับเครื่องที่มีทั้ง HDD ธรรมดาและ SSD 
แนะน าให้ติดตั้งวินโดว์ในฮาร์ดดิสก์แบบ SSD 

 
ภาพที่ 49 เลือก DRIVE และแบ่ง PARTITION 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
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ในหน้าต่างนี้ “จะเป็นการเลือกไดรฟ์ที่จะติดตั้ง Windows ลงไป หากเป็น SSD หรือ Hard 
disk ลูกใหม่ ก็สามารถ Format และแบ่งพ้ืนที่ไดรฟ์ (Partition) ได้ในขั้นตอนนี้ได้เลย สามารถท าได้ตามวิธิ
ด้านล่างนี้ 

 
ภาพที่ 50 แนะน าให้เลือก DELETE 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

หากไม่ต้องการแบ่ง Partition ก็สามารถคลิกเลือกที่ค าว่า “New” ได้เลย แต่แนะน าให้เลือก 
Delete แล้ว จะมี Pop up เตือนขึ้นมา ให้เรากด OK ได้เลย *ต้องระวัง หากมีข้อมูลในไดรฟ์อยู่ ขอให้
ส ารองไว้ที่ในฮาร์ดดิสก์พกพา หรืออ่ืน ๆ ก่อนเพราะการท าตามขั้นตอนนี้จะเป็นการลบข้อมูลภายในเครื่อง
ออกท้ังหมด 

 
ภาพที่ 51 การแบ่ง PARTITION 
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

 
หลังจาก Delete แล้ว Drive ของเราก็จะกลายเป็นไดรฟ์ว่าง ๆ ให้คลิกเลือกที่ “New” 

จากนั้นให้ใส่ขนาดที่ต้องการเช่นหากต้องการแบ่ง Partition ให้มีหลายไดรฟ์ ก็สามารถแบ่งได้ในขั้นตอนนี้ (คิด
เป็น 1024MB = 1GB, 10,240MB = 10GB หรือ 102,400MB = 100GB) เช่น หากต้องการไดรฟ์ C จ านวน 
200GB ก็ใส่ตัวเลขไปเลย 204,800 หรือจะประมาณเอาก็ได้ ในตัวอย่างนี้ ผมจะไม่แบ่งไดรฟ์ ผมจะใส่เต็ม
จ านวนเลย แล้วก็กด “Apply” 
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ภาพที่ 52 หน้าต่างขึ้นมา ให้เรากดที่ “OK” เพื่อแบ่งพื้นที่ไดรฟ์  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

จะเด้งหน้าต่างขึ้นมา ให้เรากดที่ “OK” เพ่ือแบ่งพ้ืนที่ไดรฟ์ไปสร้างเป็นที่เก็บ System files 
ในบางส่วน 

 
ภาพที่ 53 เลือกไดรฟ์ที่เป็น PRIMARY  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
เมื่อสร้างไดรฟ์เสร็จแล้วจะเห็น Partition ขึ้นมา 3 อัน ซึ่ง 2 อันแรก จะเป็น System file 

ของ Windows ให้เราคลิกเลือกไดรฟ์ท่ีเป็น Primary แล้วคลิก “Next” ได้เลย 
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ภาพที่ 54 การคัดลอกไฟล์จาก USB FLASH DRIVE มาไว้ที่เครื่อง 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

หลังจากนั้น ก็จะขึ้นหน้าต่างโหลด ให้รอขั้นตอนถัดมา คือการคัดลอกไฟล์จาก USB Flash 
Drive มาไว้ที่เครื่อง แล้วติดตั้งไปยังไดรฟ์ที่เราเลือกไว้นั่นเองครับ ให้รอจนกว่าจะเสร็จ ห้ามถอด USB Flash 
Drive ออกเด็ดขาด เมื่อเสร็จจากขึ้นตอน Install มาแล้ว ระบบจะท าการรีสตาร์ทเครื่อง 1 รอบ ให้ถอด USB 
Flash Drive ออกได้เลย เพียงเท่านี้ ก็จะเสร็จสิ้นขั้นตอน วิธีลงการติดตั้ง ซึ่งสิ่งที่ต้องท าต่อไป ก็คือการตั้งค่า
เริ่มต้นให้กับ Windows  

วิธีตั้งค่าเริ่มต้น 
เสร็จสิ้นไปแล้วส าหรับ วิธีลง Windows เรามาดูกันต่อเลย ว่าหลังจากนี้ ต้องท าการตั้งค่า

อย่างไรบ้าง ให้ท าการเปิดเครื่องที่เราติดตั้งวินโดว์เอาไว้ขึ้นมา ระบบก็จะ Boot เครื่องขึ้นมาตามภาพ ให้รอ
สักพัก (ช้าหรือเร็ว ขึ้นอยู่กับสเปคเครื่อง) 
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ภาพที่ 55 ระบบ BOOT เครื่องขึ้น 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

การตั้งค่าภาษา 

 
ภาพที่ 56 เลือกประเทศ หรือภูมิภาค  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

เสร็จแล้วจะขึ้นหน้าต่างมาให้เลือกประเทศ หรือภูมิภาค จะเป็นเหมือนการเลือกภาษาของ
เครื่องไปในตัว แล้วกด “Yes” 
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ภาพที่ 57 เลือกภาษาของคีย์บอร์ด 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
มาหน้านี้ จะให้เลือกภาษาของคีย์บอร์ด ให้เลือกเป็นซึ่งจะเป็นภาษาแรกที่ให้ป้อนข้อมูล   

ต่าง ๆ เลือกเป็น US แล้วคลิก “Yes”หน้าต่างถัดมา ระบบจะถามว่าต้องการเพ่ิม Layout ที่ 2 ไหม จาก
ตัวอย่างจะเพ่ิมภาษาไทยเข้าไปด้วย คลิกท่ี “Add layout”  

 
ภาพที่ 58 การเพิ่ม LAYOUT ที่ 2 
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

 
จะขึ้นหน้าต่างมาอีกครั้ง ให้เราเลือกภาษาของคีย์บอร์ด หาภาษาไทย “Thai (Thailand)” 

แล้วกด Next 
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ภาพที่ 59 ภาษาของคีย์บอร์ดภาษาไทย “THAI (THAILAND)”  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

ในนี้ให้เลือกเป็น “Thai Kedmanee” แล้วกด Add Layout เพ่ือเสร็จขั้นตอนการเพ่ิมภาษา
คีย์บอร์ด 

 
ภาพที่ 60 เลือกเป็น “THAI KEDMANEE” 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
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ภาพที่ 61 ข้ามขั้นตอนเชื่อมต่อ INTERNET  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
ส าหรับหน้าต่างนี้ ระบบจะให้เราเลือกเชื่อมต่อ Internet หากเชื่อมต่อแล้ว จะต้องใช้ Email 

จาก Microsoft เพ่ือ Login และเชื่อมต่อกับระบบคลาวด์ (Could) ต่าง ๆ ให้อัตโนมัติ จากตัวอย่างจะติดตั้ง
แบบไม่ใช้ Mail และ Internet ให้เลือกที่ “I don’t have internet” เพ่ือข้ามขั้นตอนนี้ไปก่อน (*ในตัวอย่างนี้
จะเป็น Windows 11 Pro หากเป็น Windows 11 Home จะไม่สามารถข้ามขั้นตอนนี้ไปได้ จ าเป็นต้อง
เชื่อมต่อ Internet และ Sign in ด้วย Microsoft E-mail ก่อนเท่านั้น) 

 

 
ภาพที่ 62 ข้ามขั้นตอนตั้งค่าผ่าน INTERNET และ MAIL  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

จะเด้งอีกหน้าต่างขึ้นมาให้เราเลือกตั้งค่าผ่าน internet และ mail อีกครั้ง หากคลิกที่ 
Connect now ระบบจะพาไปเชื่อมต่อ Internet เหมือนหน้าต่างที่ผ่านมาอีกรอบ ในนี้ให้คลิกที่ “Continue 
with limited setup” ไปได้เลย เพ่ือข้ามขั้นตอนดังกล่าว เสร็จแล้วระบบจะรีสตาร์ทเครื่องอีกรอบหนึ่ง และ
จะแสดงหน้าต่างเหมือนด้านบนขึ้นมาอีกรอบ 
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เมื่อขึ้นหน้าต่างแบบเดิม ให้เราคลิกเหมือนเดิมอีกรอบครับหน้าแรกคลิก “I don’t have 
internet” หน้าถัดมาคลิก “Continue with limited setup” และหน้าสุดท้ายให้คลิก “I don’t have 
internet” อีกครั้ง ก็จะเป็นการเข้าสู่ วิธีลง Windows ในขั้นตอนถัดไป 

 
ภาพที่ 63 หน้าต่าง WHO’S GOING TO USE THIS DEVICE? ตั้งชื่อ LOGIN 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

 
ภาพที่ 64 ตั้งรหัสที่ใช้ในการล๊อกอินเข้า WINDOWS 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
จะถึงหน้าต่าง Who’s going to use this device? มาให้เราตั้งชื่อเพ่ือ Login เข้าสู่หน้า 

Windows เพ่ือใช้งาน สามารถตั้งชื่อเป็นอะไรก็ได้ แล้วคลิกที่ Next ก็จะมาอีกหน้าต่าง เพ่ือตั้งรหัสที่ใช้ในการ
ล๊อกอินเข้า Windows จะตั้งหรือไม่ตั้งก็ได้ แต่หากตั้ง ต้องจ า Password ให้ดี เพราะต้องกรอกเพ่ือเข้าสู่ 
Windows ทุกครั้งที่เปิดใช้งาน เสร็จแล้วคลิก Next  
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ภาพที่ 65 ตั้งค่าความเป็นส่วนตัวต่าง ๆ 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
ในหน้านี้จะเป็นการตั้งค่าความเป็นส่วนตัวต่าง ๆ ให้เราอ่านและเลือกตามต้องการได้เลย จาก

ตัวอย่างจะไม่เลือกอะไร ซึ่งหมายถึงยอมรับทั้งหมด แล้วคลิก Next ผ่านไป ระบบจะท าการรีบูตเครื่องอีกรอบ 
 

 
ภาพที่ 66 ระบบจะท าการรีบูตเครื่อง  

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

ระบบจะท าการรีบูตเครื่องอีกรอบ แล้วขึ้นหน้าจอตามตัวอย่าง ให้รอจนกว่าจะเสร็จ  (อาจจะ
ใช้เวลานานส าหรับเครื่องที่ใช้ Hard disk และเครื่องที่มีสเปคต่ า) 
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ภาพที่ 67 หน้าจอ WINDOWS 11 ที่ลงเสร็จแล้ว 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
เมื่อเสร็จแล้วก็จะขึ้นหน้าจอตามตัวอย่างเลย ถือว่าเสร็จวิธีลงและการติดตั้ง Windows แล้ว 
 

3.3 ติดตั้งระบบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
หลักเกณฑ์ 
การติดตั้งต้องเป็นไปตามแบบแปลน ผังการเชื่อมต่อ และต าแหน่งที่ได้รับการก าหนดไว้ล่วงหน้า 

เพ่ือให้รองรับการใช้งานด้านการเรียนการสอนและกิจกรรมทางวิชาการของคณะ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่
ติดตั้ง เช่น เครื่องฉายภาพ ระบบเสียง และอุปกรณ์ควบคุม ต้องมีความมั่นคง แข็งแรง และเหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมของห้องปฏิบัติการ การเดินสายสัญญาณภาพและเสียงต้องจัดให้เป็นระเบียบ ยึดติดอย่างมั่นคง 
และป้องกันความเสียหายจากการใช้งานหรือการเคลื่อนย้าย การติดตั้งต้องค านึงถึงความปลอดภัยของผู้ใช้งาน
และผู้ปฏิบัติงานเป็นส าคัญ รวมถึงการป้องกันอุบัติเหตุที่อาจเกิดจากอุปกรณ์หรือสายสัญญาณ ต้องมีการตั้งค่า
และปรับจูนระบบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้เหมาะสมกับลักษณะการใช้งานของห้องปฏิบัติการ หลังการติดตั้ง
ต้องมีการทดสอบการท างานของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ทุกชนิด เพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 68 ผังแสดงขั้นตอนติดตั้งระบบอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
1) ตรวจสอบรายการและสภาพอุปกรณ์ 

ตรวจสอบความครบถ้วนและสภาพความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับมอบหมาย เช่น เครื่องฉายภาพ จอรับภาพ เครื่องขยายเสียง ล าโพง ไมโครโฟน และอุปกรณ์
ควบคุมต่าง ๆ 

2) ก าหนดต าแหน่งติดตั้งตามผังท่ีออกแบบไว้ 
ด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในต าแหน่งที่ก าหนดตามผังการติดตั้ง  โดยค านึงถึง

ความเหมาะสมต่อการเรียนการสอน ความปลอดภัย และความสะดวกในการใช้งาน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความพร้อมของพื้นทีแ่ละต าแหน่งตดิตั้งตามผังที่ก าหนด 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมอุปกรณโ์สตทัศนปูกรณ ์

ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตามต าแหน่งและแบบแปลนที่ก าหนด   

ตั้งค่าและปรับจูนระบบ ภาพ เสียง และการควบคมุ 

ทดสอบการท างานของอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ทั้งหมด 

เดินสายสญัญาณภาพและเสียง และจัดระเบียบสายให้เรียบร้อย 

เชื่อมต่ออุปกรณเ์ข้ากับระบบคอมพิวเตอร์และระบบควบคุม 
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ภาพที่ 19 การจัดวางอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์บนโต๊ะผู้สอน 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 
 

3) ติดตั้งและยึดอุปกรณ์ให้ม่ันคง 
ติดตั้งอุปกรณ์บนผนัง เพดาน หรือโครงยึด ตามลักษณะของอุปกรณ์ โดยใช้อุปกรณ์ยึดที่ได้

มาตรฐาน เพื่อป้องกันการหลุดหรือการตกหล่น 

 
ภาพที่ 70 ภาพการติดตั้งและยึดอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ที่มา : (ภาพถ่ายโดยผู้เขียน, 2569) 

4) เชื่อมต่อระบบไฟฟ้า 
เชื่อมต่ออุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เข้ากับระบบไฟฟ้าที่จัดเตรียมไว้ โดยใช้จุดจ่ายไฟที่เหมาะสม 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและความปลอดภัยของการเชื่อมต่อ 
5) เชื่อมต่อสัญญาณภาพและเสียง 

เชื่อมต่อสายสัญญาณภาพและเสียงระหว่างอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์กับเครื่องคอมพิวเตอร์
ผู้สอนและอุปกรณ์ควบคุม โดยใช้สายสัญญาณท่ีได้มาตรฐานและเหมาะสมกับการใช้งาน 
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6) จัดระเบียบสายสัญญาณ 
จัดระเบียบสายไฟและสายสัญญาณภาพ–เสียงให้เรียบร้อย โดยใช้รางหรืออุปกรณ์ยึดสาย 

เพ่ือป้องกันความเสียหายและลดความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุ 
7) ทดสอบการท างานของระบบ 

ด าเนินการทดสอบการท างานของระบบโสตทัศนูปกรณ์ทุกส่วน เช่น การแสดงผลภาพ     
การกระจายเสียง และการควบคุมอุปกรณ์ เพ่ือให้มั่นใจว่าสามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4. การดูแลรักษา (Maintenance) 
ด าเนินการอัปเดตระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และโปรแกรมรักษาความปลอดภัยให้เป็นเวอร์ชัน

ปัจจุบัน พร้อมทั้งด าเนินการสแกนไวรัสและตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์เครื่อง 
หลักเกณฑ์ 
การอัปเดตระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และโปรแกรมรักษาความปลอดภัย ต้องด าเนินการตาม

แผนการตรวจสอบและดูแลรักษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานและลด     
ความเสี่ยงด้านความมั่นคงปลอดภัยของระบบ การอัปเดตโปรแกรมรักษาความปลอดภัยต้องครอบคลุม
ฐานข้อมูลไวรัส มัลแวร์ และภัยคุกคามรูปแบบใหม่อย่างสม่ าเสมอ หลังการอัปเดตต้องด าเนินการสแกนไวรัส
และตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง เพ่ือป้องกันภัยคุกคามทางไซเบอร์และลดความ
เสี่ยงต่อความเสียหาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 71 ผังแสดงขั้นตอน อัปเดตระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ โปรแกรมรักษาความปลอดภัย 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
การอัปเดตระบบปฏิบัติการ ซอฟต์แวร์ และโปรแกรมรักษาความปลอดภัยให้เป็นปัจจุบัน      

ทุกเดือนจากแผนที่เขียนไว้ เพ่ือไม่ให้กระทบต่อการใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ซึ่งสามารถด าเนินการได้
ผ่านระบบ Windows Update ซึ่งเป็นวิธีมาตรฐานที่ไมโครซอฟท์แนะน า โดยผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบ
และติดตั้งการอัปเดตเวอร์ชันล่าสุดได้ด้วยตนเอง เพ่ือให้ระบบมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพในการใช้งาน 

แอด อิน บิซิเนส (2565) ได้เขียนบทความขั้นตอน อัพเดท Windows 11 การอัพเดท  Windows 11 
ทัง้แบบ Home และ Pro Edition สามารถท าได้ง่าย ๆ ด้วยตัวเอง ดังนี้ 

วิธีที่ 1 อัพเดตด้วยตัวเองผ่าน Windows Update 
คลิกขวาที่ Windows Logo แล้วเลือก Settings ตามด้วยเลือกเมนู Windows Update เมื่อเข้า

มาแล้ว ด้านขวามือ ให้คลิกที่ปุ่ม Check for updates เพ่ือให้ระบบตรวจสอบออนไลน์ว่า มีแพท หรือเวอร์ชั่น
ใหม่ให้อัพเดตหรือไม ่

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายการระบบปฏิบตัิการซอฟต์แวร์ และโปรแกรมรักษาความปลอดภัยที่ติดตั้งอยู่ในระบบ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเวอร์ชันและสถานะการอัปเดตของระบบและซอฟต์แวร ์

วางแผนช่วงเวลาการอัปเดต ไม่ใหก้ระทบต่อการเรียนการสอน    

ด าเนินการอัปเดต ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร ์

อัปเดตฐานข้อมลูโปรแกรม รักษาความปลอดภัย      

สแกนไวรสัและตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร ์

https://addinwindows.com/product-category/licenses/windows-home/
https://addinwindows.com/product-category/licenses/windows-pro/
https://support.microsoft.com/en-us/windows/install-windows-updates-3c5ae7fc-9fb6-9af1-1984-b5e0412c556a


 

คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  66 
 

 
ภาพที่ 72 เข้าไปเมนูตั้งค่า Windows Update และกด Check for updates 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

หากมีการอัพเดตแพทจากไมโครซอฟต์ ก็จะมีปุ่มให้คลิกดาวน์โหลด และติดตั้งขึ้นมาใ ห้ 
(Download & install all) ให้คลิกท่ีปุ่มดังกล่าว ตัวระบบก็จะท าการดาวน์โหลดมาให้ และท าการแตกไฟล์ลง
เครื่อง 

 
ภาพที่ 73 คลิกดาวน์โหลด 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 
และรอจนกว่าจะข้ึนปุ่ม Restart ให้กด เมื่อระบบได้แตกไฟล์ และติดตั้งลงเครื่องเสร็จแล้วก็จะมี

ปุ่ม Restart now ขึ้น ให้เราคลิกที่ปุ่มได้เลย หรือยังไม่พร้อม ก็สามารถคลิกดรอปดาวน์ เพ่ือเลือกช่วงเวลาที่
ต้องการให้ระบบรีบูตเครื่องให้ได้เช่นกัน แต่ในตัวอย่างนี้ ผมจะท าการรีบูตเครื่องเลย คลิกปุ่ม Restart now 
เพ่ือรีบูต 
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ภาพที่ 74 คลิกปุ่ม Restart now 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

ตัวระบบก็จะสั่งให้คอมพิวเตอร์รีบูต และเริ่มติดตั้งแพทอัพเดต ซึ่งจะเป็นหน้าจอสีด าตามภาพ 
ขั้นตอนนี้ให้รอจนกว่าระบบจะเปิดเครื่องขึ้น และเข้าสู่หน้า Windows ปกต ิ

 
ภาพที่ 75 ระบบก าลังอัพเดต ให้รอจนกว่าจะเสร็จ 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

วิธีที่ 2 อัพเดตด้วยตัวเองผ่านในขั้นตอนการปิดเครื่อง 
นอกจากวิธี อัพเดท Windows 11 ด้วยตัวเองในวิธีที่ 1 แล้ว ก็จะมีอีกในกรณีที่ตั้งค่าให้ระบบ

ดาวน์โหลดไฟล์อัพเดตแบบอัตโนมัติเอาไว้ หรือถ้าไม่ได้คลิกปุ่ม Restart now ในวิธีที่ 1 เมื่อมีการอัพเดต    
ตัวระบบก็จะดาวน์โหลดไฟล์อัพเดตมาลงไว้ที่เครื่อง หลังจากนั้นก็จะมีแจ้งเตือนให้เราอัพเดต ที่ด้านขวาของ   
ทาสบาร์ (Taskbar) ซึ่งจะเป็นรูปลูกศร และจุดสีส้มขึ้นมาให้เห็น ส่วนใหญ่วิธีนี้ มักจะเป็นแพทอัพเดตเล็ก ๆ 
เท่านั้น 
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ภาพที่ 76 ตัวอย่างการแจ้งเตือนอัพเดตใน Taskbar 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

แต่ระบบจะไม่ได้อัพเดตให้ทันที โดยสามารถคลิกเข้าไปดูได้ว่ามีการอัพเดตอะไรบ้าง เมื่อคลิกเข้า
ไป ตัวระบบก็จะเปิดไปที่หน้าต่าง Windows Update ให้ทันที พร้อมกับระบุว่ามีการอัพเดตอะไรบ้าง เป็น
แพทเวอร์ชั่นไหน ตามภาพด้านล่าง หากต้องการติดตั้งทันที ก็คลิกที่ปุ่ม Restart now ได้เลย แต่หากติดงาน
อยู่ ยังไม่พร้อมก็ปิดท้ิงไปก่อนก็ได้ 

 
ภาพที่ 77 ตรวจเช็คเวอร์ชันอัพเดต 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
หากไม่ได้กดอัพเดตจากที่กล่าวไป เมื่อท่านท างานเสร็จแล้ว ก็สามารถอัพเดตได้จากขั้นตอน   

การปดิเครื่องได้เช่นกัน ซึ่งระบบก็จะมีแจ้งเตือนเป็นจุดสีส้ม และเพ่ิมตัวเลือกมาให้อัพเดต 2 อย่าง คือ 
 Update and Shut down: เพ่ือให้ระบบอัพเดต และปิดเครื่องทันที 
 Update and Restart: ให้อัพเดตเสร็จแล้ว ให้รีบูตเครื่องใหม่อีกรอบ เพ่ือกลับมาใช้งานต่อ 
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ภาพที่ 78 เลือกอัพเดตในขั้นตอนปิดเครื่อง 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

เมื่อเลือกวิธีที่ต้องการได้แล้ว หากเป็นโน้ตบุ๊ค (Notebook) แนะน าว่าให้เชื่อมต่อเครื่องชาร์จ
เอาไว้ด้วยป้องกันแบตเตอรี่หมดระหว่างอัพเดต แต่ถ้าเป็นคอมตั้งโต๊ะ (Desktop PC) หา้มถอดปลั๊กใน
ระหว่างอัปเดต เพราะจะท าให้เกิดปัญหากับระบบปฏิบัติการ (OS) ระหว่างอัพเดทก็จะมีลักษณะเป็นจอด า
ตามรูป 

 
ภาพที่ 79 ระบบก าลังอัพเดต 
ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 

ให้รอจนกว่าจนกว่าระบบจะอัพเดตเสร็จ แล้วจอดับสนิทไปก่อนส าหรับ Update and Shut 
down แต่ผมแนะน าให้กดเป็นวิธี Update and Restart มากกว่า เพราะจะได้รู้ด้วยว่าเครื่องอัพเดตเสร็จแล้ว 
หลังจากนั้นก็ค่อยปิดเครื่อง แล้วถอดปลั๊กตามปกติ เพ่ือความปลอดภัยต่อระบบ OS และอุปกรณ์ภายในเครื่อง
ด้วย 
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ภาพที่ 80 ตัวอย่างที่อัพเดตเสร็จแล้ว 

ที่มา: (แอด อิน บิซิเนส, 2565) 
 

5. การตรวจสอบ (Inspection) 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ สภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย 

ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟฟ้า  
หลักกเกณฑ์ 
การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและ

สม่ าเสมอ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการก ากับ และพัฒนาการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
รายงานต้องครอบคลุมผลการตรวจสอบสภาพการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ และระบบไฟฟ้า เนื้อหารายงานต้องแสดงผลการตรวจสอบ สภาพปัจจุบัน ปัญหาและอุปสรรค
ที่พบ ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที ่81 ผังแสดงขั้นตอนจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ สภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่าย ระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1) ก าหนดวันเวลาตราจสอบตามแผนและขอบเขตการตรวจสอบ 

ก าหนดรอบระยะเวลาการตรวจสอบระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ตามแผนที่ก าหนด
รายเดือน และก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้ครอบคลุมเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

2) ตรวจสอบสภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบสภาพการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และระบบปฏิบัติการ  

ว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ไม่มีการช ารุดหรือความผิดปกติที่ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน 
3) ตรวจสอบระบบเครือข่าย 

ตรวจสอบสายสัญญาณเครือข่าย อุปกรณ์เครือข่าย และการเชื่อมต่อระบบกับคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้การรับส่งข้อมูลเป็นไปอย่างมีเสถียรภาพและปลอดภัย 

4) ตรวจสอบระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
ตรวจสอบการท างานของเครื่องฉายภาพ จอรับภาพ ระบบเสียง และ อุปกรณ์ควบคุม        

ว่าสามารถใช้งานได้ครบถ้วนและมีคุณภาพ 

เริ่มต้น 

การตรวจสอบตามช่วงที่วางแผนไว ้ไม่ใหก้ระทบต่อการเรียนการสอน    

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลูการตรวจสอบ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ - ระบบเครอืข่าย  - อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   

ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลที่รวบรวมมา 

จัดท ารายงานการตรวจสอบประจ าเดือนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

เสนอรายงานการตรวจสอบต่อหัวหน้าส านักงาน 
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5) บันทึกผลการตรวจสอบและรายงานผล 
จัดท าบันทึกผลการตรวจสอบ ระบุปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ พร้อมรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนางานในล าดับถัดไป 

 
ภาพที่ 82 ตัวอย่างรายงานตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ คอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ เดือนสิงหาคม 2568 
 

6.  การบ ารุงรักษา (Repair & Service) 
6.1 รับแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ครุภัณฑ์และด าเนินการเข้าซ่อมแซมหรือแก้ไขปัญหาอาการ

ช ารุดเบื้องต้น 
หลักกเกณฑ์ 
การรับแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ครุภัณฑ์ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและรวดเร็ว เพ่ือให้

สามารถแก้ไขปัญหาและลดผลกระทบต่อการเรียนการสอนและการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  การรับ
แจ้งปัญหาต้องมีช่องทางที่ชัดเจน เช่น การแจ้งโดยตรง  หรือระบบรับแจ้งออนไลน์  เมื่อได้รับแจ้งปัญหาแล้ว 
ต้องด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์อาการเสียเบื้องต้น เพ่ือประเมินระดับความรุนแรงของปัญหา ในกรณีที่
สามารถแก้ไขปัญหาได้ทันที ต้องด าเนินการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ภาพที่ 83 ผังแสดงขั้นตอนรับแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ครุภัณฑ์และด าเนินการเข้าซ่อมแซมหรือแก้ไข

ปัญหาอาการเสียเบื้องต้น 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
การแจ้งปัญหาการใช้อุปกรณ์ครุภัณฑ์ในห้องปฏิบัติการสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ทางโทรศัพท์

โดยตรง หรือแจ้งซ่อมออนไลน์ โดยมีป้ายคิวอารโ์ค้ดท่ีติดที่ห้องปฏิบัติการ 

 
ภาพที่ 84 คิวอาร์โค้ดแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 

เริ่มต้น 

รับแจ้งครุภณัฑ์ช ารดุจากผู้ใช้งาน 

สิ้นสุด 

บันทึกรายละเอียดการแจ้งปัญหา 

ด าเนินการซ่อมแซม หรือแก้ไขปญัหา 

ตรวจสอบและประเมินอาการ
ช ารุดเบื้องต้น 

ประสานการส่งซ่อมภายนอก  
/ ครุภณัฑ์ยังอยู่ในประกัน 

บันทึกผลการด าเนินงานและปิดงานซ่อม 

ทดสอบการใช้งานอุปกรณห์ลังการแก้ไข 

แก้ไขได้ แก้ไขไม่ได้ 
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สแกนคิวอาโค้ดแจ้งซ่อมออนไลน์ จะมีแบบฟอร์มแจ้งซ่อมออนไลน์ คณะวิทยาการจัดการ ให้
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
ภาพที่ 85 แบบฟอร์มแจ้งซ่อมออนไลน์ คณะวิทยาการจัดการ 

 
เมื่อกดส่งข้อมูลแบบฟอร์มแจ้งซ่อมออนไลน์ ข้อมูลจะส่งไปที่ LINEกลุ่มงานซ่อมบ ารุงคณะ

วิทยาการจัดการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการต่อไป 

 
ภาพที่ 86 LINE กลุ่มงานซ่อมบ ารุงคณะวิทยาการจัดการ 
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ด าเนินการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติโดยเร็ว  การเข้าใบซ่อมแซมต้องไม่
กระทบต่อการใช้งานห้องปฏิบัติการโดยดูจากตารางการใช้ห้อง  

6.2 ประสานการส่งซ่อมภายนอกกรณีครุภัณฑ์ท่ีช ารุดเกินก าลังซ่อม หรือครุภัณฑ์ยังอยู่ในประกัน 
พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อม 

หลักกเกณฑ์ 
การประสานการส่งซ่อมภายนอกต้องด าเนินการในกรณีที่ครุภัณฑ์ช ารุดเกินกว่าขีดความสามารถ

ในการซ่อมแซมภายใน หรือเป็นครุภัณฑ์ที่ยังอยู่ภายใต้เงื่อนไขการรับประกัน ต้องมีการตรวจสอบและประเมิน
สภาพความช ารุดของครุภัณฑ์อย่างรอบคอบก่อนด าเนินการส่งซ่อมภายนอกการส่งซ่อมภายนอกต้องเป็นไป
ตามระเบียบและแนวปฏิบัติด้านพัสดุและครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยต้องจัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อมให้
ครบถ้วน เช่น ใบแจ้งซ่อม รายละเอียดอาการช ารุด และเอกสารการรับประกัน (ถ้ามี)  การประสานงานกับ
บริษัทหรือหน่วยงานภายนอกต้องมีความชัดเจนในด้านขอบเขตงาน ระยะเวลา และเงื่อนไขการซ่อมแซม  
ติดตามความคืบหน้าการซ่อมแซมอย่างต่อเนื่อง ภายหลังการรับครุภัณฑ์คืนจากการซ่อม ต้องตรวจสอบสภาพ
และทดสอบการใช้งานก่อนน ากลับมาใช้งานจริง ต้องจัดเก็บเอกสารการส่งซ่อมและผลการซ่อมแซมเป็น
หลักฐานอ้างอิง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามในอนาคต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
ภาพที่ 2 ผังแสดงข้ันตอนประสานการส่งซ่อมภายนอกกรณีครุภัณฑ์ที่ช ารุดเกินก าลังซ่อมหรือครุภัณฑ์ ยัง

อยู่ในประกัน พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อม 
 
  

เริ่มต้น 

ครุภณัฑ์ที่ช ารุดเกินก าลังซ่อม หรอืครุภัณฑ์ยังอยู่ในประกัน 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อม 

ทดสอบการใช้งาน 

ติดตามผลการซ่อมแซม 

รับครุภณัฑ์คืนจากการซ่อมและตรวจสอบสภาพ 

ประสานบริษัท/ 
หน่วยงานภายนอก 

เพื่อด าเนินการส่งซ่อม 

อยู่ในประกัน 

บริษัท 
เสนอราคาซ่อม 

 มาพิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อยู่ในประกัน 

ซ่อม 

ไม่ซ่อม 

รับครุภณัฑ์คืน 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
1) รับแจ้งและตรวจสอบอาการช ารุดของครุภัณฑ์ 

รับแจ้งปัญหาการช ารุดของครุภัณฑ์จากผู้ใช้งานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพการช ารุดเบื้องต้น เพ่ือประเมินว่าเป็นกรณีที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ภายในหน่วยงาน หรือเป็น
ครุภัณฑ์ที่ยังอยู่ภายใต้เงื่อนไขการรับประกัน 

2) ประเมินและพิจารณาความจ าเป็นในการส่งซ่อมภายนอก 
ประเมินระดับความเสียหาย ผลกระทบต่อการใช้งาน และความคุ้มค่าในการซ่อมแซม พร้อม

พิจารณาทางเลือกการส่งซ่อมภายนอกให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติด้านพัสดุและครุภัณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย 

3) จัดท าเอกสารประกอบการส่งซ่อม 
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น ใบแจ้งซ่อม รายละเอียดอาการช ารุด รายการ

ครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์ และเอกสารการรับประกัน (ถ้ามี) เพ่ือใช้ประกอบการด าเนินการกรอกแบบฟอร์ม
ส่งซ่อมวัสดุ–ครุภัณฑ์ ภายนอกมหาวิทยาลัย แสดงไวใน Error! Reference source not found. 

4) ประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานภายนอก 
ติดต่อประสานงานกับบริษัทผู้จ าหน่าย ผู้รับประกัน หรือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

แจ้งรายละเอียดอาการช ารุด ขอบเขตงานซ่อมแซม ระยะเวลา และเงื่อนไขการซ่อมแซมให้มีความชัดเจน 
5) ด าเนินการส่งครุภัณฑ์เข้าซ่อมภายนอก 

จัดส่งครุภัณฑ์พร้อมเอกสารประกอบการส่งซ่อมให้แก่บริษัทหรือหน่วยงานภายนอกตาม
ขั้นตอนที่ก าหนด โดยบันทึกวันที่ส่งซ่อมและรายละเอียดการส่งซ่อมไว้เป็นหลักฐาน 

6) ติดตามความคืบหน้าการซ่อมแซม 
ด าเนินการติดตามสถานะและความคืบหน้าการซ่อมแซมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การซ่อมแซม

เป็นไปตามระยะเวลาที่ตกลงไว้ และลดผลกระทบต่อการใช้งาน 
7) ตรวจรับและทดสอบการใช้งานหลังการซ่อม 

เมื่อได้รับครุภัณฑ์คืนจากการซ่อม ด าเนินการตรวจสอบสภาพและทดสอบการใช้งานให้
เป็นไปตามปกติ ก่อนน ากลับไปใช้งานจริงในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

8) บันทึกผลและจัดเก็บเอกสาร 
บันทึกผลการซ่อมแซมและจัดเก็บเอกสารการส่งซ่อมและผลการซ่อมไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ติดตาม และวางแผนการดูแลรักษาในอนาคต 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  
การด าเนินงานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จ าเป็นต้องอาศัยข้อมูลสารสนเทศและฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการ
วางแผน การออกแบบ การติดตั้ง การดูแลรักษา การตรวจสอบ และการบ ารุงรักษาระบบให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และตรวจสอบได้ โดยข้อมูลสารสนเทศและฐานข้อมูลที่ ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 

1. ฐานข้อมูลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ เช่น หมายเลขครุภัณฑ์ รุ่น ปีที่จัดซื้อ อายุการใช้งาน 

สถานที่ติดตั้ง สภาพการใช้งาน และประวัติการซ่อมบ ารุง เพ่ือประกอบการตรวจสอบและวางแผนการจัดซื้อ
ทดแทน 

2. ข้อมูลแผนผังห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการออกแบบและจัดการระบบไฟฟ้า ระบบเครือข่าย และการจัดวาง

อุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รวมถึงการปรับปรุงและพัฒนาระบบในอนาคต 
3. ฐานข้อมูลซอฟต์แวร์และลิขสิทธิ์การใช้งาน 

ใช้ส าหรับจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ โปรแกรมประยุกต์ และซอฟต์แวร์เฉพาะทางที่
ใช้ในการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน เช่น ประเภทซอฟต์แวร์ เวอร์ชัน จ านวนสิทธิ์การใช้งาน ระยะเวลา
ลิขสิทธิ์ และเงื่อนไขการใช้งาน 

4. ฐานข้อมูลการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ใช้ส าหรับบันทึกตารางการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การเรียนการสอน การฝึกอบรม 

และกิจกรรมทางวิชาการต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการวางแผนการดูแลรักษาและการจัดสรรทรัพยากรให้
เหมาะสม 

5. ฐานข้อมูลการแจ้งปัญหาและการซ่อมบ ารุง 
ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลการแจ้งปัญหาการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงรายละเอียดการแก้ไขปัญหา ระยะเวลาในการด าเนินการ และผลการซ่อมบ ารุง เพ่ือใช้
ในการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการให้บริการ 

6. เอกสารและข้อมูลอ้างอิงด้านมาตรฐานและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 

เช่น ระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรฐานการติดตั้งระบบไฟฟ้า มาตรฐานด้านความปลอดภัย และแนว
ปฏิบัติด้านการยศาสตร์ (Ergonomics) 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน  

การจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ตลอดจนสนับสนุนการเรียนการสอนและ
กิจกรรมทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) การบริหารจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ต้องเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด และสอดคล้อง

กับนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย 
2) เครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบไฟฟ้า และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ต้องอยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน ปลอดภัย และได้มาตรฐาน 
3) การติดตั้ง การดูแลรักษา และการบ ารุงรักษาระบบต้องด าเนินการตามขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่

ก าหนดไว้ 
4) การจัดการซอฟต์แวร์และระบบปฏิบัติการต้องเป็นไปตามหลักและมาตรการด้านความปลอดภัย

ของระบบสารสนเทศ 
5) การตรวจสอบและบ ารุงรักษาต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอ และมีการบันทึกข้อมูลเป็นหลักฐาน 
6) การให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ต้องค านึงถึงความสะดวก ปลอดภัย และ   ความพึง

พอใจของผู้ใช้งานเป็นส าคัญ 
7) การปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่เก่ียวข้องของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จของงาน 
ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน เพ่ือใช้ในการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง  การปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 
1) ความพร้อมใช้งานของระบบ 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์มีอัตราความพร้อมใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบสนับสนุน
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 

2) ความต่อเนื่องในการให้บริการ 
การหยุดชะงักของระบบมีระยะเวลาน้อยที่สุด และสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
3) การด าเนินงานตามแผนการบ ารุงรักษา 

มีการด าเนินการตรวจสอบและบ ารุงรักษาตามแผนที่ก าหนดไว้อย่างครบถ้วนและตรงตาม
ระยะเวลา 

4) ความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร 
ข้อมูลครุภัณฑ์ การซ่อมบ ารุง และรายงานผลการปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
5) ความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งานมีความพึงพอใจต่อการให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในระดับดีหรือดีมาก 
6) การปฏิบัติงานตามระเบียบและมาตรฐาน 

การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบการบริหารพัสดุ มาตรฐานความปลอดภัย และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง โดยไม่เกิดข้อร้องเรียนหรือข้อบกพร่องร้ายแรง 
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แนวทางการพัฒนางาน 
การพัฒนางานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ของคณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มุ่งเน้นการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการใช้งาน
จริง การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี และความต้องการของผู้ใช้งาน เพ่ือให้การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ต่อเนื่อง และยั่งยืน โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
การด าเนินงานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์พบปัญหาและอุปสรรคใน

กระบวนการท างานหลายด้าน ซึ่งสามารถจ าแนกตามขั้นตอนการด าเนินงานหลัก พร้อมก าหนดแนวทางแก้ไข
และพัฒนางาน ดังนี้ 

1) ด้านการวางแผน 
ปัญหาอุปสรรค: 
การวางแผนการใช้งานและการบ ารุงรักษาอาจไม่สอดคล้องกับตารางการเรียนการสอน ท าให้  

การด าเนินงานบางช่วงกระทบต่อการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ รวมถึงข้อจ ากัดด้านงบประมาณ
ประจ าปี 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
จัดท าแผนการใช้งานและแผนการบ ารุงรักษาระยะสั้นและระยะยาว โดยประสานข้อมูลกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่วงหน้า และใช้ข้อมูลการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ประกอบการวางแผนขอ
งบประมาณอย่างเป็นระบบ 

2) ด้านการออกแบบ 
ปัญหาอุปสรรค: 
การออกแบบผังการจัดวางอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า และระบบเครือข่ายอาจไม่สอดคล้องกับสภาพ

พ้ืนที่จริง หรือการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการเรียนการสอนในอนาคต 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
ทบทวนและปรับปรุงการออกแบบโดยอ้างอิงสภาพพ้ืนที่จริง หลักความปลอดภัย และการยศาสตร์ 

พร้อมค านึงถึงความยืดหยุ่นในการปรับเปลี่ยนหรือขยายระบบในอนาคต 
3) ด้านการติดตั้ง 

ปัญหาอุปสรรค: 
การติดตั้งอุปกรณ์อาจพบข้อจ ากัดด้านโครงสร้างพ้ืนฐานเดิม หรือการติดตั้งไม่เป็นไปตาม

มาตรฐาน ส่งผลต่อความเสถียรและความปลอดภัยของระบบ 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
ก าหนดขั้นตอนการติดตั้งที่ชัดเจน ตรวจสอบความพร้อมของพ้ืนที่ก่อนด าเนินการ และควบคุม

การติดตั้งให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด พร้อมจัดท าเอกสารบันทึกการติดตั้ง 
4) ด้านการดูแลรักษา 

ปัญหาอุปสรรค: 
การดูแลรักษาเชิงป้องกันอาจด าเนินการได้ไม่ครบถ้วน เนื่องจากข้อจ ากัดด้านเวลาและภาระงาน 

ส่งผลให้เกิดการช ารุดหรือปัญหาการใช้งานบ่อยครั้ง 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
จัดท าตารางการดูแลรักษาอย่างเป็นระบบ ด าเนินการอัปเดตระบบและซอฟต์แวร์ตามแผนที่

ก าหนด และบันทึกผลการด าเนินงานเพ่ือใช้ติดตามและปรับปรุง 
5) ด้านการตรวจสอบ 

ปัญหาอุปสรรค: 
การตรวจสอบสภาพอุปกรณ์และระบบอาจขาดความต่อเนื่อง หรือไม่มีข้อมูลบันทึกที่เป็นปัจจุบัน 

ท าให้ไม่สามารถประเมินสภาพการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
ก าหนดรอบระยะเวลาการตรวจสอบที่ชัดเจน จัดท าแบบฟอร์มและฐานข้อมูลส าหรับบันทึกผล

การตรวจสอบ และน าข้อมูลที่ได้มาใช้ประกอบการตัดสินใจด้านการปรับปรุงและพัฒนา 
6) ด้านการบ ารุงรักษา 

ปัญหาอุปสรรค: 
การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์อาจใช้ระยะเวลานาน โดยเฉพาะกรณีที่ต้องส่งซ่อมภายนอก 

ท าให้เกิดผลกระทบต่อการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา: 
จัดล าดับความส าคัญของงานซ่อมบ ารุง จัดเตรียมอุปกรณ์ส ารอง และวางแผนการประสานงาน

กับหน่วยงานหรือผู้ให้บริการภายนอก เพ่ือลดระยะเวลาการหยุดชะงักของระบบ 
ข้อเสนอแนะ 
1. ควรส่งเสริมให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์  เพื่อเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนการท างาน  
2. ควรมีห้องปฏิบัติการที่มขีนาดเล็กจ านวนคอมพิวเตอร์ไม่เกิน 20 เครื่อง เพ่ิมขึ้นมา เพ่ือรองรับกับ

ผู้ใช้บริการ ที่ไม่เกิน 20 คน จะช่วยให้ประหยัดพลังงาน   
3. นอกจากนี้ ควรมีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอย่างต่อเนื่อง ผ่านการอบรม

หรือศึกษาดูงานด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการทบทวนและปรับปรุงแนวปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
ระเบียบและมาตรฐานที่เก่ียวข้องอยู่เสมอ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ควรใช้เทคนิคการท างานที่เป็น

ระบบและมีประสิทธิภาพ เช่น การจัดท าแผนงานและปฏิทินการตรวจสอบล่วงหน้า การบันทึกข้อมูล         
การตรวจสอบและการซ่อมบ ารุงอย่างเป็นระเบียบ การจัดล าดับความส าคัญของปัญหาและการแก้ไขตามระดับ
ความเร่งด่วน รวมถึงการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิด 

การน าเทคนิคดังกล่าวมาใช้จะช่วยลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพ่ิมความต่อเนื่องใน       
การให้บริการ และสนับสนุนการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากยิ่งขึ้น 
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แบบการจองใช้สถานที่ 
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