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คํานํา

         คูมือการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป ฉบับน้ี จัดทําข้ึนโดยคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัย

แมโจ เพ่ือเปนแนวทางและเคร่ืองมือสําคัญสําหรับนักศึกษา บุคลากร คณาจารย รวมถึงบุคคลภายนอกท่ีเขามาใช

บริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของเรา

         การใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรถือเปนพันธกิจหลักในการสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และ

การพัฒนาทักษะดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังน้ัน เพ่ือใหการใชงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย และเปน

ระเบียบเรียบรอย สอดคลองกับมาตรฐานการใหบริการและนโยบายของมหาวิทยาลัย คูมือฉบับน้ีจึงไดรวบรวมขอมูล

ท่ีจําเปน ต้ังแตกฎระเบียบ ขอปฏิบัติ ข้ันตอนการเขาใชงาน การใชโปรแกรมและอุปกรณตางๆ ไปจนถึงแนวทางการ

แกไขปญหาเบ้ืองตน

         ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนอยางย่ิงแกผูใชงานทุกทาน ในการใชทรัพยากรของหอง

ปฏิบัติการคอมพิวเตอรไดอยางเต็มศักยภาพ และรวมกันรักษาทรัพยสินของสวนรวมใหคงสภาพดี พรอมใชงานตอไป

ในระยะยาว หากมีขอเสนอแนะหรือขอสงสัยประการใด โปรดแจงแกเจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการ เพ่ือท่ีเราจะไดนํา

ไปปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการใหดีย่ิงข้ึนไป

             ขอขอบคุณทุกทานท่ีใหความรวมมือในการปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดไวในคูมือน้ี

ผูจัดทํา

นายธนกฤต จุลลตรีกุล

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
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วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ
คูมือการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป ฉบับน้ี จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคหลักดังตอไปน้ี:

1. เพ่ือเปนแนวทาง: ใหผูใชงานทุกทานสามารถเขาถึงและใชประโยชนจากเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆ

ภายในหองปฏิบัติการไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ

2. เพ่ือสรางความเขาใจ: ใหผูใชงานทราบถึงกฎระเบียบและขอปฏิบัติท่ีจำเปน เพ่ือรักษาสภาพแวดลอมการเรียนรู

และการทำงานท่ีดีรวมกัน

3. เพ่ือสงเสริมการใชงานอยางรับผิดชอบ: แนะนำวิธีการดูแลรักษาอุปกรณ การสำรองขอมูล และการแกไขปญหา

เบ้ืองตน เพ่ือใหทรัพยากรของหองปฏิบัติการถูกใชงานอยางคุมคาและย่ังยืน

4. เพ่ืออำนวยความสะดวก: ใหผูใชงานสามารถคนหาขอมูลท่ีตองการไดอยางรวดเร็วและงายดาย เม่ือเกิดขอสงสัย

หรือปญหาในการใชงาน

ขอบเขต
คูมือฉบับน้ีครอบคลุมกิจกรรม วิธีการ และหลักเกณฑในการใชบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป

มหาวิทยาลัยแมโจ โดยมีขอบเขตดังน้ี:

5. ครอบคลุมผูใชงาน: นักศึกษา บุคลากร คณาจารย และบุคคลท่ัวไปท่ีไดรับอนุญาตใหเขาใชบริการหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร

6. ครอบคลุมอุปกรณ: เคร่ืองคอมพิวเตอร โปรแกรมและซอฟตแวรพ้ืนฐาน อุปกรณตอพวง (เชน เคร่ืองพิมพ เคร่ือง

สแกน) และระบบเครือขายภายในหองปฏิบัติการ

7. ครอบคลุมการปฏิบัติงาน: ข้ันตอนการจองหอง การเขาใชงาน การใชโปรแกรม การใชอุปกรณตอพวง การบันทึก

ขอมูล การแกไขปญหาเบ้ืองตน รวมถึงกฎระเบียบและขอพึงปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการใชงานหองปฏิบัติการ

8. ไมครอบคลุม: การติดต้ังซอฟตแวรเฉพาะทางท่ีไมไดรับอนุญาต, การแกไขปญหาระบบเครือขายภายนอก หรือ

ปญหาฮารดแวรท่ีซับซอนซ่ึงตองไดรับการดูแลจากเจาหนาท่ีผูเช่ียวชาญโดยตรง
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คําจํากัดความ
เพ่ือใหการส่ือสารในคูมือฉบับน้ีเปนไปอยางชัดเจนและเขาใจตรงกัน ขออธิบายคําจํากัดความท่ีใชดังตอไปน้ี:

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร: หมายถึง หองท่ีจัดเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของไวสําหรับใช

งาน เพ่ือวัตถุประสงคดานการเรียนการสอน การคนควาวิจัย หรือการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับอนุญาต ซ่ึงต้ังอยูใน

อาคาร 60 ป มหาวิทยาลัยแมโจ

ผูใชงาน: หมายถึง บุคคลใดก็ตามท่ีไดรับอนุญาตใหเขาใชบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร รวมถึงนักศึกษา

บุคลากร คณาจารยของมหาวิทยาลัยแมโจ และบุคคลภายนอกท่ีไดดําเนินการจองหองและไดรับอนุญาตอยางถูก

ตอง

อุปกรณตอพวง: หมายถึง อุปกรณอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอกับเคร่ืองคอมพิวเตอรเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถใน

การทํางาน เชน เคร่ีืองสํารองไฟ (UPS), อุปกรณจัดเก็บขอมูลภายนอก (USB Flash Drive, External Hard

Drive) เปนตน

โปรแกรมและซอฟตแวรพ้ืนฐาน: หมายถึง ชุดคําส่ังหรือแอปพลิเคชันท่ีติดต้ังมาพรอมกับเคร่ืองคอมพิวเตอร

เพ่ือการใชงานท่ัวไป เชน ระบบปฏิบัติการ (Operating System), โปรแกรมสํานักงาน (Microsoft Office

Suite), เว็บเบราวเซอร (Web Browser) เปนตน

การจองหอง: หมายถึง กระบวนการในการแจงความประสงคและขออนุญาตใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรลวง

หนา ตามข้ันตอนและแบบฟอรมท่ีกําหนดไวโดยคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยแมโจ

เจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการ: หมายถึง บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยแมโจ ท่ีไดรับมอบหมาย

ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการบริหารจัดการ ดูแล บํารุงรักษา และใหคําแนะนําเก่ียวกับการใชงานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร

ขอมูลสวนบุคคล: หมายถึง ขอมูลใดๆ ท่ีสามารถระบุตัวตนของผูใชงานได ไมวาทางตรงหรือทางออม เชน ช่ือ-

นามสกุล, รหัสนักศึกษา, หมายเลขโทรศัพท หรือขอมูลการใชงานระบบ
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หนาท่ีความรับผิดชอบ
       เพ่ือใหการจัดการและการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุดแกทุกฝาย จึงกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรและผูใชงานดังน้ี: 

                

             1. หนาท่ีความรับผิดชอบของผูใชงาน

ผูใชงานทุกคนมีสวนสําคัญในการรักษาและใชประโยชนจากหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรอยางถูกตองและรับผิดชอบ โดย

มีหนาท่ีดังน้ี:

ปฏิบัติตามกฎระเบียบ: ศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอปฏิบัติในการใชงานหองปฏิบัติการท่ีกําหนดไว

อยางเครงครัด

ใชทรัพยากรอยางระมัดระวัง: ใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงตางๆ ดวยความระมัดระวัง ไมทําให

เกิดความเสียหายหรือการชํารุด

รักษาความสะอาด: รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยภายในพ้ืนท่ีใชงานของตนเอง และไมนํา

อาหารหรือเคร่ืองด่ืมเขามาในหองปฏิบัติการ

บันทึกขอมูลอยางเหมาะสม: บันทึกขอมูลสวนตัวในพ้ืนท่ีจัดเก็บท่ีเหมาะสม (เชน Cloud Storage หรือ USB

Flash Drive) และไมบันทึกขอมูลสําคัญลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอรของหองปฏิบัติการ

ออกจากระบบและปดเคร่ืองอยางถูกตอง: ดําเนินการออกจากระบบ (Logout) และปดเคร่ืองคอมพิวเตอร 

        (Shut Down) ทุกคร้ังเม่ือเลิกใชงาน เพ่ือความปลอดภัยของขอมูลและประสิทธิภาพของระบ

แจงปญหา: หากพบปญหาในการใชงานอุปกรณ ซอฟตแวร หรือความผิดปกติใดๆ ภายในหองปฏิบัติการ ใหแจง

เจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการทราบทันที

             

               2. หนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการ

เจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการมีบทบาทสําคัญในการจัดการและสนับสนุนการใชงานหองปฏิบัติการ โดยมีหนาท่ีดังน้ี:

บริหารจัดการการจองหอง: ดําเนินการจัดการระบบการจองหองปฏิบัติการ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

และประสานงานกับผูขอใชบริการ

เตรียมความพรอมของอุปกรณ: ตรวจสอบและบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร ซอฟตแวร และอุปกรณตอพวง

ตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ

ใหคําแนะนําและสนับสนุน: ใหคําแนะนําแกผูใชงานเก่ียวกับการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร โปรแกรม และ

อุปกรณตางๆ รวมถึงใหการสนับสนุนในการแกไขปญหาเบ้ืองตนท่ีอาจเกิดข้ึน

บังคับใชกฎระเบียบ: กํากับดูแลใหผูใชงานปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอปฏิบัติของหองปฏิบัติการอยางเครงครัด

เพ่ือรักษาความเรียบรอยและความปลอดภัย

แกไขปญหาทางเทคนิค: ดําเนินการแกไขปญหาทางเทคนิคท่ีเก่ียวของกับฮารดแวรและซอฟตแวรภายในหอง

ปฏิบัติการ หรือประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข

รวบรวมและรายงานขอมูล: จัดเก็บสถิติการใชงานหองปฏิบัติการ และรวบรวมขอมูลปญหาหรือขอเสนอแนะเพ่ือ

นําไปปรับปรุงการใหบริการ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
       สวนน้ีจะอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญสําหรับการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป เพ่ือใหผูใช

งานสามารถดําเนินการไดอยางถูกตองและราบร่ืน 

1. ข้ันตอนการจองหอง

การจองหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเปนส่ิงจําเปนเพ่ือความเรียบรอยและประสิทธิภาพในการจัดสรรทรัพยากร

1.1 ตรวจสอบตารางการใชหอง:

ผูขอใชหอง ตรวจสอบตารางการใชหองปฏิบัติการผานระบบขอใชหองใน ERP

หากหองวาง: ดําเนินการในข้ันตอนถัดไป (กรอกแบบฟอรมจองหอง)

หากหองไมวาง: ทําการจองในวันอ่ืน หรือ แจงเหตุผลไปยังผูขอใช (ในกรณีท่ีผูขอใชเปนผูบริหารหรือเจา

หนาท่ี)

1.2 กรอกแบบฟอรมจองหอง:

ผูขอใชหอง กรอกแบบฟอรมจองหอง ระบุรายละเอียดใหครบถวน

1.3 การอนุมัติการจอง:

การอนุมัติจะดําเนินการตามลําดับข้ัน

หากอนุมัติ: ดําเนินการในข้ันตอนถัดไป (ผูขอใชแจงเจาหนาท่ีท่ีดูแลกอนเขาใชงาน)

หากไมอนุมัติ: แจงเหตุผลไปยังผูขอใช

1.4 การเตรียมการกอนเขาใชงาน (กรณีอนุมัติ):

ผูขอใชหอง แจงเจาหนาท่ีท่ีดูแลกอนเขาใชงาน

หากขอนอกเวลาราชการ: เจาหนาท่ีท่ีดูแลจะแจงคนอยูเวรประจําวัน

2. การใชงานโปรแกรมพ้ืนฐาน

หลังจากเขาใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรแลว ผูใชงานสามารถเขาถึงโปรแกรมพ้ืนฐานไดดังน้ี:

2.1 การเขาถึงโปรแกรม:

โปรแกรมพ้ืนฐานสวนใหญ เชน Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Google Chrome หรือ

Mozilla Firefox สามารถเขาถึงไดจากเมนู "Start" (ปุม Windows) หรือจากไอคอน Shortcut บนหนา

Desktop

2.2 การเปด/ปดโปรแกรม:

เปด: คลิกท่ีไอคอนโปรแกรมท่ีตองการใชงาน

ปด: คลิกท่ีปุม "X" ท่ีมุมขวาบนของหนาตางโปรแกรม หรือเลือก "File" > "Exit" (สําหรับบางโปรแกรม)

2.3 การบันทึกงาน:

ควรบันทึกไฟลงานอยางสม่ําเสมอ โดยเลือก "File" > "Save As" เพ่ือเลือกตําแหนงบันทึกท่ีเหมาะสม

(แนะนําใหบันทึกบน Cloud Storage หรือ USB Flash Drive)
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3. การดูแลและใชงานเคร่ืองสำรองไฟฟา (UPS)

เคร่ืองสำรองไฟฟา (UPS) เปนอุปกรณสำคัญท่ีชวยจายกระแสไฟฟาสำรองและปองกันความเสียหายจากไฟตก

ไฟกระชาก หรือไฟดับ เพ่ือรักษาความตอเน่ืองในการทำงานของเคร่ืองคอมพิวเตอร

3.1 วัตถุประสงคของ UPS:

UPS ทำหนาท่ีจายกระแสไฟฟาสำรองในกรณีท่ีไฟฟาดับ เพ่ือใหผูใชงานมีเวลาเพียงพอในการบันทึกงาน

และปดเคร่ืองอยางปลอดภัย

ชวยปองกันอุปกรณจากความเสียหายท่ีเกิดจากความผันผวนของกระแสไฟฟา

3.2 ขอควรปฏิบัติเก่ียวกับการใชงาน UPS:

หามปดสวิตช UPS โดยไมจำเปน: การปด UPS โดยตรงอาจทำใหเคร่ืองคอมพิวเตอรดับทันที และขอมูล

อาจสูญหายได

หามถอดปล๊ักอุปกรณออกจาก UPS: อุปกรณท่ีเช่ือมตอกับ UPS ควรเสียบปล๊ักไวตลอดเวลา เพ่ือให UPS

สามารถทำงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ

หามเสียบอุปกรณท่ีไมเก่ียวของ: ไมควรเสียบปล๊ักอุปกรณไฟฟาอ่ืนๆ ท่ีไมเก่ียวของกับการใชงาน

คอมพิวเตอร (เชน กาตมน้ำ, พัดลมสวนตัว) เขากับเตารับของ UPS

3.3 เม่ือเกิดเหตุการณไฟฟาขัดของ:

หากเกิดเหตุการณไฟฟาดับหรือไฟตก ผูใชงานควรบันทึกงานท่ีกำลังทำอยูทันที

หากไฟฟาไมกลับมาภายใน [ระบุระยะเวลา เชน 5-10 นาที] หรือตามคำแนะนำของเจาหนาท่ี ใหปด

เคร่ืองคอมพิวเตอรตามข้ันตอนปกติ (Shut Down)

แจงเจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการทราบทันทีหากพบความผิดปกติเก่ียวกับระบบไฟฟาหรือ UPS

4. การบันทึกและสำรองขอมูล

เพ่ือปองกันการสูญหายของขอมูลท่ีสำคัญ ผูใชงานควรบันทึกและสำรองขอมูลอยางสม่ำเสมอ

4.1 หามบันทึกขอมูลบน Desktop หรือ My Documents ของเคร่ือง:

เคร่ืองคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการอาจมีการรีเซ็ตขอมูลเม่ือปดเคร่ืองหรือเม่ือส้ินสุดการใชงาน ดังน้ัน

หามบันทึกไฟลงานสำคัญลงบน Desktop หรือในโฟลเดอร My Documents/Downloads ของเคร่ือง

คอมพิวเตอรโดยตรง

4.2 แนะนำการบันทึกขอมูล:

USB Flash Drive/External Hard Drive: เปนวิธีท่ีสะดวกและปลอดภัยสำหรับการจัดเก็บขอมูลสวนตัว

Cloud Storage: ใชบริการ Cloud Storage เชน Google Drive, OneDrive, Dropbox เพ่ือบันทึกและ

เขาถึงไฟลงานไดจากทุกท่ี

อีเมล: สงไฟลงานขนาดเล็กไปท่ีอีเมลของตนเองเพ่ือสำรองขอมูลช่ัวคราว

4.3 การถอดอุปกรณจัดเก็บขอมูลภายนอกอยางปลอดภัย:

ทุกคร้ังท่ีใชงาน USB Flash Drive หรือ External Hard Drive เม่ือเลิกใชงานแลว ตองทำการ "Safely

Remove Hardware" โดยคลิกขวาท่ีไอคอน USB ท่ี Taskbar แลวเลือก "Eject" เพ่ือปองกันขอมูลเสีย

หาย
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5. การแจงปญหา

หากพบปญหาในการใชงานหองปฏิบัติการ โปรดแจงเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการแกไข

5.1 ปญหาท่ีพบบอยและวิธีแกไขเบ้ืองตน:

คอมพิวเตอรคาง/ไมตอบสนอง: กด Ctrl + Alt + Del พรอมกัน แลวเลือก "Task Manager" เพ่ือปด

โปรแกรมท่ีไมตอบสนอง หรือเลือก "Restart" หากจําเปน

อินเทอรเน็ตใชงานไมได: ตรวจสอบสาย LAN ท่ีเช่ือมตอกับเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือลองรีสตารทเคร่ือง

พิมพงานไมได: ตรวจสอบวาเคร่ืองพิมพเปดอยูหรือไม หรือมีกระดาษ/หมึกเพียงพอหรือไม

5.2 ชองทางการแจงปญหา:

หากไมสามารถแกไขปญหาเบ้ืองตนได หรือพบปญหาอ่ืนๆ ท่ีซับซอนกวาน้ัน โปรดติดตอเจาหนาท่ีผูดูแล

หองปฏิบัติการทันทีท่ี นายธนกฤต จุลลตรีกุล หอง Co-working Spaces ช้ัน 1อาคาร 60 ปมแมโจ้ิ  หรือ

โทรศัพทแจงท่ี 053-8-3819

ระบุรายละเอียดของปญหาใหชัดเจนท่ีสุดเพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถชวยเหลือไดอยางรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ

6. การส้ินสุดการใชงานหองปฏิบัติการ

เม่ือใชงานหองปฏิบัติการเสร็จส้ินแลว ผูใชงานมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการดังน้ี:

6.1 ปดอุปกรณและเคร่ืองสํารองไฟ:

ใชงานเสร็จแลว ปดอุปกรณทุกช้ิน และปดเคร่ืองสํารองไฟใหเรียบรอย

6.2 แจงเจาหนาท่ีดูแล:

แจงเจาหนาท่ีดูแลหลังเสร็จส้ินการใชงาน เพ่ือใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยและปดหอง

6.3 เสร็จส้ินกระบวนการ:

เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท้ังหมดแลว ถือวาเสร็จส้ินกระบวนการใชงานหองปฏิบัติการ
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แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร
           เพ่ือใหการดําเนินงานและการใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป เปนไปอยางราบร่ืน มี

ประสิทธิภาพ และไดมาตรฐาน บุคลากรผูรับผิดชอบมีแนวทางในการปฏิบัติงานดังตอไปน้ี:

1.การบริหารจัดการการจองหอง:

ตรวจสอบและอนุมัติแบบฟอรมการจองหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรอยางสม่ําเสมอและรวดเร็ว ตามลําดับ

คิวและความเหมาะสมของวัตถุประสงคการใชงาน

อัปเดตตารางการใชหองในระบบ ERP ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือใหผูใชงานสามารถตรวจสอบสถานะ

หองวางไดอยางถูกตอง

ประสานงานกับผูขอใชหองอยางใกลชิด เพ่ือยืนยันรายละเอียดการจอง และแจงผลการอนุมัติหรือเหตุผลท่ี

ไมสามารถอนุมัติไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

2.การเตรียมความพรอมของหองปฏิบัติการ:

ตรวจสอบสภาพความพรอมของเคร่ืองคอมพิวเตอร ซอฟตแวร และอุปกรณตอพวงท้ังหมด (เชน UPS)

กอนการใชงานทุกคร้ัง เพ่ือใหม่ันใจวาอยูในสภาพพรอมใชงานและทํางานไดอยางปกติ

ดําเนินการบํารุงรักษาและแกไขปญหาเบ้ืองตนของอุปกรณและซอฟตแวรอยางสม่ําเสมอ หากพบปญหาท่ี

ซับซอนเกินกวาจะแกไขไดเอง ใหประสานงานกับหนวยงานเทคนิคท่ีเก่ียวของทันที

ตรวจสอบความสะอาดและความเรียบรอยของหองปฏิบัติการกอนและหลังการใชงาน เพ่ือใหพรอมสําหรับ

ผูใชงานรายถัดไป

3.การใหคําแนะนําและการสนับสนุน:

พรอมใหคําแนะนําและชวยเหลือผูใชงานเก่ียวกับการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร โปรแกรม และอุปกรณ

ตางๆ อยางสุภาพและเปนมิตร

ใหขอมูลท่ีถูกตองและชัดเจนเก่ียวกับกฎระเบียบ ขอปฏิบัติ และข้ันตอนการใชงานหองปฏิบัติการ

รับฟงปญหาและขอเสนอแนะจากผูใชงาน และดําเนินการแกไขหรือสงตอปญหาใหผูรับผิดชอบท่ีเก่ียวของ

อยางรวดเร็ว

4.การกํากับดูแลและรักษาความปลอดภัย:

กํากับดูแลใหผูใชงานปฏิบัติตามกฎระเบียบและขอปฏิบัติท่ีกําหนดไวอยางเครงครัด เพ่ือปองกันความเสีย

หายตออุปกรณและรักษาบรรยากาศท่ีดีภายในหอง

เฝาระวังและปองกันการกระทําท่ีไมเหมาะสมหรือไมไดรับอนุญาต เชน การติดต้ังโปรแกรมละเมิดลิขสิทธ์ิ

การเขาถึงเว็บไซตท่ีไมเหมาะสม หรือการกระทําท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอระบบ

ดําเนินการปดอุปกรณและเคร่ืองสํารองไฟฟา (UPS) รวมถึงการปดหองอยางถูกตองและปลอดภัยเม่ือส้ิน

สุดเวลาทําการ

5.การรวบรวมและรายงานขอมูล:

จัดเก็บสถิติการใชงานหองปฏิบัติการอยางเปนระบบ เชน จํานวนผูใชงาน, ระยะเวลาการใชงาน, ปญหาท่ี

พบ เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหและปรับปรุงการใหบริการ

รวบรวมขอเสนอแนะจากผูใชงานและรายงานตอผูบริหาร เพ่ือนําไปพิจารณาในการพัฒนาและปรับปรุง

หองปฏิบัติการใหดีย่ิงข้ึน
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มาตรฐานคุณภาพงาน
       เพ่ือใหม่ันใจวาการใหบริการและการบริหารจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป มีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพสูงสุด บุคลากรผูรับผิดชอบพึงยึดถือมาตรฐานคุณภาพงานดังตอไปน้ี:

1.มาตรฐานดานการใหบริการการจองหอง:

การตอบสนองการจอง: ดําเนินการตรวจสอบและแจงผลการอนุมัติ/ไมอนุมัติการจองหองภายใน 3 วัน

ทําการ หลังจากไดรับแบบฟอรมการจองท่ีสมบูรณ

ความถูกตองของขอมูล: ตารางการใชหองในระบบ ERP ตองไดรับการอัปเดตใหเปนปจจุบันอยูเสมอ โดยมี

ความคลาดเคล่ือนไมเกิน 1 วัน หลังจากมีการเปล่ียนแปลงสถานะการจอง

2.มาตรฐานดานความพรอมของหองปฏิบัติการ:

ความพรอมของอุปกรณ: เคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงท้ังหมด (รวมถึง UPS) ตองอยูในสภาพ

พรอมใชงาน ไมนอยกวา 95% ของชวงเวลาเปดทําการ

การบํารุงรักษา: ดําเนินการตรวจสอบและบํารุงรักษาอุปกรณตามแผนท่ีกําหนดไว อยางนอยเดือนละ 

                1 คร้ัง หรือทันทีเม่ือพบปญหา

ความสะอาด: หองปฏิบัติการตองอยูในสภาพสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย ตลอดเวลาทําการ

1.มาตรฐานดานการใหคําแนะนําและการสนับสนุน:

การตอบสนองปญหา: เจาหนาท่ีตองสามารถตอบสนองและใหความชวยเหลือเบ้ืองตนแกผูใชงานท่ีแจง

ปญหาไดภายใน 15 นาที หลังจากไดรับการแจง

ความถูกตองของขอมูล: ขอมูลและคําแนะนําท่ีใหแกผูใชงานตองมีความถูกตอง ชัดเจน และเปนปจจุบัน

อยูเสมอ

2.มาตรฐานดานความปลอดภัยและการกํากับดูแล:

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ: อัตราการปฏิบัติตามกฎระเบียบของผูใชงานตองอยูในระดับสูง โดยมีเหตุการณ

การละเมิดกฎระเบียบท่ีตองเขาแกไข ไมเกิน 5 คร้ังตอเดือน

การปดระบบ: การปดอุปกรณและเคร่ืองสํารองไฟฟา (UPS) รวมถึงการปดหอง ตองดําเนินการอยางถูก

ตองและครบถวน ทุกคร้ัง เม่ือส้ินสุดเวลาทําการ

3.มาตรฐานดานการรวบรวมและรายงานขอมูล:

การจัดเก็บขอมูล: สถิติการใชงานหองปฏิบัติการและขอมูลปญหาท่ีพบตองไดรับการจัดเก็บอยางเปนระบบ

และครบถวน ทุกวัน

การรายงาน: สรุปผลการประเมินความพึงพอใจและรายงานปญหาท่ีสําคัญตอผูบริหาร อยางนอยไตรมาส

ละ 1 คร้ัง เพ่ือใชในการวางแผนและปรับปรุง
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ระบบติดตามประเมินผล
          เพ่ือใหการบริหารจัดการและการใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป มีการพัฒนาอยางตอเน่ือง

และตอบสนองความตองการของผูใชงานไดอยางแทจริง จะมีการดําเนินการติดตามและประเมินผลอยางเปนระบบดังน้ี:

1.การเก็บรวบรวมขอมูลการใชงาน:

สถิติการจองและการใชหอง: เจาหนาท่ีจะบันทึกขอมูลการจองหองปฏิบัติการในระบบ (เชน ERP) และ

รวบรวมสถิติการเขาใชงานจริง เชน จํานวนคร้ังท่ีใช, ระยะเวลาการใชงาน, จํานวนผูใชงานในแตละคร้ัง

เพ่ือวิเคราะหแนวโนมและความถ่ีในการใชบริการ

สถิติการใชโปรแกรมและอุปกรณ: หากเปนไปได จะมีการเก็บขอมูลการใชโปรแกรมและอุปกรณสําคัญ

(เชน UPS) เพ่ือประเมินความตองการและประสิทธิภาพของทรัพยากร

2.การประเมินความพึงพอใจของผูใชงาน:

แบบประเมินความพึงพอใจ: จัดใหมีแบบประเมินความพึงพอใจในการใชบริการหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร ซ่ึงอาจเปนแบบฟอรมกระดาษหรือแบบฟอรมออนไลน (เชน Google Forms)

หัวขอการประเมิน: ครอบคลุมดานตางๆ เชน ความพรอมของอุปกรณ, ความสะอาดของหอง, ความ

รวดเร็วในการใหบริการ, ความชวยเหลือจากเจาหนาท่ี, ความเหมาะสมของโปรแกรมและซอฟตแวร

ชองทางการรับขอเสนอแนะ: จัดใหมีชองทางสําหรับผูใชงานในการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือแจงปญหา

ท่ีไมสามารถแกไขไดดวยตนเอง

3.การวิเคราะหและสรุปผล:

การวิเคราะหขอมูล: เจาหนาท่ีจะทําการวิเคราะหขอมูลท่ีรวบรวมไดจากสถิติการใชงานและแบบประเมิน

ความพึงพอใจ เพ่ือหาจุดแข็ง จุดออน และโอกาสในการพัฒนา

การสรุปผล: จัดทํารายงานสรุปผลการติดตามและประเมินผลเปนประจํา (เชน รายไตรมาส หรือรายป) นํา

เสนอตอผูบริหารและผูเก่ียวของ

4.การนําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุง:

การประชุมทบทวน: จัดใหมีการประชุมเพ่ือทบทวนผลการประเมินและหารือแนวทางในการปรับปรุงและ

พัฒนาการใหบริการ

การวางแผนปรับปรุง: นําผลการวิเคราะหและขอเสนอแนะไปใชในการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางอุปกรณ

ใหม, การอัปเดตซอฟตแวร, การปรับปรุงกฎระเบียบ, หรือการอบรมบุคลากร เพ่ือยกระดับคุณภาพการให

บริการของหองปฏิบัติการอยางตอเน่ือง

         ระบบติดตามและประเมินผลน้ีจะชวยใหหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป สามารถตอบสนองความ

ตองการของผูใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และรักษามาตรฐานการบริการใหอยูในระดับสูงอยูเสมอ
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แบบฟอรมท่ีใช
        เพ่ือใหการดําเนินงานและการบริหารจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป เปนไปอยางมีระบบและมี

หลักฐานอางอิงท่ีชัดเจน จะมีการใชแบบฟอรมตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใหบริการดังน้ี:

1.แบบฟอรมขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร:

ใชสําหรับผูท่ีตองการจองและขออนุญาตใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรลวงหนาผานระบบ ERP

รายละเอียดท่ีตองกรอก: วันท่ีและเวลาท่ีตองการใช, วัตถุประสงคการใชงาน, จํานวนผูเขารวม, โปรแกรม

หรืออุปกรณพิเศษท่ีตองการ, ขอมูลผูติดตอ

วัตถุประสงค: เพ่ือบันทึกคําขอ, ตรวจสอบความพรอมของหอง, และใชเปนหลักฐานในการอนุมัติการใช

งาน

2.แบบประเมินความพึงพอใจในการใชบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร:

ใชสําหรับผูใชงานในการประเมินคุณภาพการใหบริการของหองปฏิบัติการหลังจากส้ินสุดการใชงาน

รายละเอียดท่ีประเมิน: ความพรอมของอุปกรณ, ความสะอาดของหอง, ความรวดเร็วในการใหบริการ,

ความชวยเหลือจากเจาหนาท่ี, ความเหมาะสมของโปรแกรมและซอฟตแวร

วัตถุประสงค: เพ่ือรวบรวมขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผูใชงาน นําไปวิเคราะหและปรับปรุงการให

บริการใหดีย่ิงข้ึน

3.แบบบันทึกการใชหองปฏิบัติการ:

ใชสําหรับเจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการในการบันทึกขอมูลการใชงานจริงในแตละคร้ัง

รายละเอียดท่ีบันทึก: วันท่ีและเวลาท่ีใชงาน, ช่ือผูใช/หนวยงาน, วัตถุประสงค, จํานวนผูเขารวม, ปญหาท่ี

พบ (ถามี), และขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

วัตถุประสงค: เพ่ือเก็บสถิติการใชงาน, ติดตามปญหา, และใชเปนขอมูลประกอบการวางแผนและพัฒนา

หองปฏิบัติการ

4.แบบฟอรมแจงปญหา/ขอเสนอแนะ:

ใชสําหรับผูใชงานในการแจงปญหาท่ีพบระหวางการใชงาน หรือเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง

รายละเอียดท่ีตองกรอก: วันท่ี, เวลา, ตําแหนงเคร่ือง/อุปกรณท่ีพบปญหา, รายละเอียดของปญหา, ขอมูล

ผูแจง (หากตองการใหติดตอกลับ)

วัตถุประสงค: เพ่ือใหเจาหนาท่ีรับทราบปญหาและดําเนินการแกไขไดอยางรวดเร็ว และใชเปนขอมูลในการ

ปรับปรุงระบบ

แบบฟอรมเหลาน้ีจะถูกจัดเก็บและนําไปใชประโยชนในการบริหารจัดการหองปฏิบัติการอยางเปนระบบและมี

ประสิทธิภาพครับ



ท่ี ปญหา/ความเส่ียง แนวทงการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง

1

อุปกรณคอมพิวเตอรชํารุด/ไมพรอมใช

งาน  (เชน เคร่ืองคาง, เปดไมติด, เมาส/

คียบอรดเสีย)

- การบํารุงรักษาเชิงรุก: ตรวจสอบสภาพเคร่ืองและอุปกรณตอพวงเปน

ประจําตามแผนการบํารุงรักษา.  

- การสํารองอุปกรณ: จัดเตรียมอุปกรณสํารองท่ีจําเปน (เชน เมาส,

คียบอรด, จอภาพ) ไวใหเพียงพอ

- การแจงซอมรวดเร็ว: กําหนดข้ันตอนการแจงซอมท่ีชัดเจนและดําเนิน

การซอมแซมทันทีท่ีพบปญหา

2
ปญหาซอฟตแวร/โปรแกรมไมทํางาน

(เชน โปรแกรมคาง, เปดไมได, มีไวรัส)

- การติดต้ังโปรแกรมมาตรฐาน: ติดต้ังเฉพาะโปรแกรมท่ีไดรับอนุญาตและ

จําเปนตอการใชงาน

- การอัปเดตซอฟตแวร: ตรวจสอบและอัปเดตระบบปฏิบัติการและ

โปรแกรมตางๆ ใหเปนเวอรชันลาสุดอยางสม่ําเสมอ

- การปองกันไวรัส: ติดต้ังโปรแกรมปองกันไวรัสและสแกนระบบเปนประจํา

- การมี Image ระบบ: เตรียม Image ระบบปฏิบัติการท่ีสมบูรณไว เพ่ือใช

ในการกูคืนระบบไดอยางรวดเร็ว

3
ปญหาเครือขาย/อินเทอรเน็ตใชงานไม

ได

- การตรวจสอบระบบเครือขาย: ตรวจสอบสถานะการเช่ือมตอเครือขาย

และอินเทอรเน็ตเปนประจํา

- การมีชองทางแจงปญหา: จัดใหมีชองทางแจงปญหาเครือขายท่ีรวดเร็ว

(เชน เบอรโทรศัพทฉุกเฉิน)

- ประสานงานกับผูดูแลระบบเครือขาย: แจงปญหาท่ีซับซอนใหหนวยงานท่ี

รับผิดชอบระบบเครือขายทราบทันที

4
ไฟฟาขัดของ/ไฟตก/ไฟดับ

 (เก่ียวของกับ UPS)

- การใชงาน UPS อยางถูกตอง: ใหความรูแกผูใชงานเก่ียวกับบทบาทของ

UPS และขอควรปฏิบัติ

- การบํารุงรักษา UPS: ตรวจสอบและบํารุงรักษา UPS ตามกําหนด

- การแจงเตือนผูใชงาน: หากเกิดไฟฟาขัดของ ใหแจงผูใชงานบันทึกงาน

และปดเคร่ืองอยางปลอดภัย

- การปดระบบอยางปลอดภัย: ดําเนินการปดระบบคอมพิวเตอรและ UPS

อยางถูกวิธีเม่ือส้ินสุดการใชงาน
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ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา
         เพ่ือใหการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป ดําเนินไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพสูงสุด จึง

ไดรวบรวมปญหาและความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน พรอมแนวทางการแกไขปญหาและลดความเส่ียงดังตอไปน้ี:



ท่ี ปญหา/ความเส่ียง แนวทงการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง

5

การละเมิดกฎระเบียบการใชงาน/

พฤติกรรมไมเหมาะสม  (เชน การนํา

อาหารเขาหอง, ใชเสียงดัง, ติดต้ัง

โปรแกรมเถ่ือน)

- การประชาสัมพันธกฎระเบียบ: ติดประกาศกฎระเบียบใหชัดเจนและ

ประชาสัมพันธอยางตอเน่ือง

- การกํากับดูแล: เจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการควรสอดสองดูแลและตัก

เตือนผูใชงานท่ีไมปฏิบัติตามกฎ

- การดําเนินการตามระเบียบ: หากมีการละเมิดกฎระเบียบอยางรายแรง

ใหดําเนินการตามระเบียบของมหาวิทยาลัย

6

ขอมูลผูใชงานสูญหาย/ไมปลอดภัย

(เชน ลืมบันทึก, บันทึกผิดท่ี, ถูก

โจรกรรมขอมูล)

- การใหคําแนะนําการบันทึกขอมูล: เนนย้ําและใหคําแนะนําชองทางการ

บันทึกขอมูลท่ีปลอดภัย (เชน Cloud Storage, USB Flash Drive)

- การไมบันทึกขอมูลสวนตัวบนเคร่ือง: แจงเตือนผูใชงานไมใหบันทึกขอมูล

สวนตัวหรือขอมูลสําคัญลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอรของหองปฏิบัติการโดยตรง

- การออกจากระบบ: เนนย้ําใหผูใชงานออกจากระบบทุกคร้ังเม่ือเลิกใชงาน

7

การจองหองซ้ําซอน/การจัดการไมเปน

ระบบ

- การใชระบบจองออนไลน: ใชระบบจองหองผาน ERP หรือแพลตฟอรม

ออนไลนท่ีสามารถตรวจสอบสถานะและปองกันการจองซ้ําซอนได

- การส่ือสารท่ีชัดเจน: ส่ือสารกับผูขอใชหองอยางชัดเจนและรวดเร็วเก่ียว

กับสถานะการจอง

- การบันทึกขอมูล: บันทึกขอมูลการจองและการใชงานอยางเปนระบบเพ่ือ

ปองกันความผิดพลาด

คูมือปฏิบัติงาน | หนา12
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ภาคผนวก
              ภาคผนวกน้ีรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของกับคูมือการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร อาคาร 60 ป

เพ่ือใหผูใชงานและผูท่ีเก่ียวของสามารถอางอิงและทําความเขาใจไดดีย่ิงข้ึน

ก. ตัวอยางแบบฟอรการจองหองบรรยาย

        - หนาจอการเขาสูระบบ erp.mju.ac.th

 - หนาจอการเขาสูระบบดวย User กับรหัสผาน



คูมือปฏิบัติงาน | หนา14

ภาคผนวก (ตอ)

 - การเขาสูระบบขอใชหอง

 - การเลือกหองสำหรับการจอง



คูมือปฏิบัติงาน | หนา15

ภาคผนวก (ตอ)

 - การกรอกรายละเอียดการจอง




