
1. ข้อมูลสรุปสำหรับผู้บรหิาร 

ชื่องานภาษาไทย งานบริการระบบเครือข่าย 

ชื่องานภาษาอังกฤษ Networking Service 

สถานที่ตั้ง ช้ัน 3  อาคารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ได้มาตรฐานเพื่อรองรับการ

เรียนรู้แก่นิสิต บุคลากร และชุมชน ตามแนวคิดปัญญารวมหมู่เพื่อความเข้มแข็งของชุมชน  รวมทั้งการ

ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับจัดการเรียนการสอนและการทำงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

พันธกิจของหน่วยงาน 

1. ปฏิบัติงานด้านการให้คำปรึกษา แนะนำการใชง้าน รวมถึงการแก้ไขปัญหาการใชง้านระบบเครือข่าย

เบือ้งตน้แก่ผูใ้ช้งาน สำรวจและจัดสรรคอมพิวเตอร์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ตรวจสอบปัญหาและแจ้ง

ข่าวสารใหแ้ก่ผูใ้ช้งานระบบเครือข่ายทราบ และจัดทำรายงานข้อมูลดังกล่าวเพื่อเป็นข้อมูลประกอบ

ในการตัดสินใจของผู้บริหาร  

2. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ เฝ้าระวัง ทดสอบ และการซ่อมบำรุงระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่

ข่าย รวมทั้งบริการต่าง ๆ ในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายนั้น ๆ ใหพ้ร้อมใชง้าน  

3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ เฝ้าระวัง อุปกรณ์ด้านการรักษาความปลอดภัยบนระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

ความรับผิดชอบ 

1. ติดตัง้และบำรุงรักษาบริการระบบเครือข่าย Internet 

2. ติดตัง้และบำรุงรักษาระบบเครือข่ายระดับ backbone  

3. ให้บริการระบบเครือข่ายสาย และไร้สาย 

4. ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมอืม 

5. ให้บริการหอ้งเรียนปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

6. ให้บริการระบบสื่อสารพืน้ฐานผ่านระบบเครือข่าย 

7. ให้บริการแก้ไขปัญหาการใชง้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  



โครงสร้างหนว่ยงาน 

 

ข้อมูลบุคคลากร 

ลำดับ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง วุฒกิารศึกษา หน่วยงาน 

1 นายพิษณุกร จิตจำนงค ์ นักวชิาการคอมพวิเตอร์ วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

9 ก.ย. 48 

2 นายสมชาย  ประจงแสงศรี นักวชิาการคอมพวิเตอร์ วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

18 ม.ิย. 47 

3 นางสาวณัฏฐพร  บรรจงอักษร นักวชิาการคอมพวิเตอร์ วศ.บ.(วศิวกรรมคอมพวิเตอร์) 1 เม.ย 55 

4 นายฤทธิจักร  เครือสาร นักวชิาการคอมพวิเตอร์ วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

1 เม.ย. 55 

5 นางสาวศิริวรรณ  บ้านกลว้ย เจ้าหนา้ที่ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

9 ส.ค. 50 

6 นายปัญญวัฒน์  คณะวาป ี เจ้าหนา้ที่ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

9 ส.ค. 50 

7 นางสาวรุ่งนภา  ไชยวงศ์ เจ้าหนา้ที่ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 

วท.ม. (เทคโนโลยสีารสนเทศ

อนิเทอร์เน็ตและสารสนเทศ) 

8 ก.ย. 47 

8 นายอภเิษก  สดายุรัตน์ นักวชิาการคอมพวิเตอร์ วท.บ (เทคโนโลยสีารสนเทศ) 1 เม.ย 55 
 

จำนวนบุคลากรแยกตามหนว่ยงานย่อยปัจจุบัน 

ลำดับ ชื่อหน่วยงานย่อย บุคลากรปัจจุบัน ต้องการเพิ่ม 

1 หน่วยบริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์สำหรับผูใ้ช้งาน 3 คน - 

2 หน่วยโครงสรา้งพื้นฐานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 6 คน - 

รวม 9 คน  

 

หัวหน้างาน
งานบรกิารระบบเครอืขา่ยคอมพิวเตอร์

Network Service
บรกิารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ส  าหรบัผูใ้ช้ง้าน

Infrastucture
โครงสรา้งพืน้ฐานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์



คู่มือภาระงาน (Job Description) 

 

 

 

งานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 

ศูนย์บรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 

  



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit) งานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title):  หัวหน้างานระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นายพษิณุกร จิตจำนงค ์

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  ผู้อำนวยการศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) พัฒนาระบบเฝ้าระวัง 

(Monitoring) เพื่อตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการให้บริการและควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่าง

สม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์  

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์  

4. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. ความรู้ดา้นระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์เชงิลึกท้ังในทางทฤษฎ ีการออกแบบ การต้ังค่าอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพวิเตอร์

และการแกไ้ขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

2. มคีวามรู้ดา้นความปลอดภัยของระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Security) ท้ังในส่วนของระบบเครอืข่ายและ

เครื่องลูกข่าย สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  

3. มคีวามสามารถดา้นการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคุณลักษณะ (TOR) เพื่อการจัดซือ้จัด

จ้างของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

4. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ หรอืดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรอื

เอกชน  

5. มทัีกษะดา้นการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร  

2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 



ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

4.1.1.1. เป็นผู้รับนโยบายจากผู้อำนวยการมาปฏิบัตแิละปรับปรุงการปฏบัิตงิานอย่างต่อเนื่อง พร้อมท้ังนำมาสื่อสารให้ครบถ้วน 

4.1.1.2. บริหารจัดการ ควบคุมดูแลงบประมาณ กิจกรรม และมอบหมาย ตดิตามประเมินผลการปฏบัิตงิาน พร้อมท้ังรายงาน

เสนอผู้อำนวยการศูนย์ฯ เป็นระยะ ประกอบด้วยลักษณะงานดังนี้ 

a. บริการระบบเครอืข่าย Internet Intranet และอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย 

b. บริการระบบเครื่องคอมพวิเตอร์แม่ข่าย (Server) 

c. บริการระบบเครื่องคอมพวิเตอร์ลูกข่าย (Desktop) 

d. บริการซอฟต์แวร์พื้นฐานสำหรับองค์กร และซอฟต์แวร์เพื่อการศกึษา 

e. บริการ Azure และ Office 365 ของมหาวิทยาลัย 

4.1.1.3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

  



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นาย สมชาย  ประจงแสงศร ี  

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) พัฒนาระบบเฝ้าระวัง 

(Monitoring) เพื่อตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการให้บริการและควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่าง

สม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์  

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์  

4. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. ความรู้ดา้นระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์เชงิลึกท้ังในทางทฤษฎ ีการออกแบบ การต้ังค่าอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพวิเตอร์

และการแกไ้ขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

2. มคีวามรู้ดา้นความปลอดภัยของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ (Network Security) ท้ังในส่วนของระบบเครอืข่ายและ

เครื่องลูกข่าย สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  

3. มคีวามสามารถดา้นการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคุณลักษณะ (TOR) เพื่อการจัดซือ้จัด

จ้างของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

4. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ หรือดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรอื

เอกชน  

5. มทัีกษะดา้นการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร 

2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 



ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
หน่วยงาน (Unit): หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): วศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee): นาย  สมชาย  ประจงแสงศรี  

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department): นาย  พษิณุกร จิตจำนงค ์  

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) พัฒนาระบบเฝ้าระวัง 

(Monitoring) เพื่อตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการให้บริการและควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่าง

สม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์  

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์  

4. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. ความรู้ดา้นระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์เชงิลึกท้ังในทางทฤษฎ ีการออกแบบ การต้ังค่าอุปกรณ์เครือข่าย

คอมพิวเตอร์และการแก้ไขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์  

2. มคีวามรู้ดา้นความปลอดภัยของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ (Network Security) ท้ังในส่วนของระบบเครอืข่ายและเครื่อง

ลูกข่าย สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  

3. มคีวามสามารถดา้นการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคุณลักษณะ (TOR) เพื่อการจัดซือ้จัด

จ้างของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

4. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ หรอืดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรอื

เอกชน  

5. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพื้นฐานได้  

6. มทัีกษะดา้นการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  

7. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork)  

8. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ  

9. มีหัวใจให้บริการ (Service Mind)  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพื้นฐานได ้



2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 
ความรับผิดชอบหลัก  

(Key Responsibilities) 

ระยะเวลาการ

ทำงาน (Schedule) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

จำนวน

ปริมาณ

งาน 

1 

บริหารจัดการการให้บริการเครอืข่าย Internet 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

• ISP Commercial 

• UNINET 

 

สำรวจ เพิ่ม ลด แกไ้ข ปรับปรุง Switch, 

Router, Firewall , ระบบรักษาความปลอดภัย

เครอืข่าย, ระบบพสิูจน์ตัวตน, ระบบข้อมูล

จราจรคอมพวิเตอร์, IPV6 

 

ได้รับมอบหมาย 

1. ได้รับหมอบหมาย

ให้ดำเนินงานจาก

หัวหน้างาน  

2. ดำเนนิการ

ปรับปรุงบริการ 

3. รายงานหัวหนา้

งานและ

ผู้เกี่ยวข้อง 

125 

2  บริหารจัดการการให้บริการ Remote Access 

SSL VPN  

สำรวจ เพิ่ม ลด แกไ้ข ปรับปรุง ระบบ SSL VPN 

ได้รับมอบหมาย 1. ได้รับหมอบหมาย

ให้ดำเนินงานจาก

หัวหน้างาน  

2. ดำเนนิการ

ปรับปรุงบริการ 

3. รายงานหัวหนา้

งานและ

ผู้เกี่ยวข้อง 

60 

3  บริหารจัดการบริการด้านระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ ด้านการขอใชบ้ริการช่ือโดเมน 

หรือขอใชห้มายเลขไอพีแอดเดรส 

ได้รับมอบหมาย  1. ได้รับหมอบหมายให้

ดำเนนิงานจากหัวหนา้

งาน  

2. ดำเนนิการปรับปรุง

บริการ 

3. รายงานหัวหนา้งานและ

ผู้เกี่ยวข้อง 

25 



4  ให้บริการแก้ไขปัญหาการใชง้านเครื่อง

คอมพิวเตอร์และบริการบนระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ รวมท้ังแนะนำการใชง้านให้แก่

นสิิตและบุคลากร 

ตามท่ีได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย  

1. รับแบบฟอร์มการขอใช้

บริการ 

2. ทำการตรวจสอบ และ

ดำเนนิการแกไ้ข หาก

ตอ้งมีการซื้ออะไหลใ่ห้

ทำการแจ้งต่อผูใ้ชบ้ริการ 

3. ปิดงานโดยการให้

ผู้รับบริการลงรับใน

แบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

จัดทำรายงานสรุปการ

ให้บริการรายเดอืนส่งให้กับ

หัวหน้างาน 

 

5  ควบคุมและตรวจสอบการปฏบัิตงิานของ 

Outsource ให้เป็นตามเงื่อนไขขอ้ตกลงใน

สัญญาจ้างเหมา 

เป็นประจำทุกเดอืน 1. ประสานงานการ

ดำเนนิการติดต้ัง แก้ไข 

ปรับปรุงระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ ให้เป็น

ตามเงื่อนไขข้อตกลงใน

สัญญาจ้างเหมา 

2. เก็บขอ้มูลการ

ปฏบัิตงิานของ 

Outsource ท่ีเกี่ยวข้อง 

24 ครัง้ 

6  จัดทำขอ้มูลทรัพยากรระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ (Asset List) และปรับปรุงให้

ทันสมัยอยู่เสมอ (บริการท่ีเกิดประจำ เช่น NAT 

ฯลฯ) 

เป็นประจำทุกเดอืน 1. จัดทำรายการขอ้มูลการ

ใชท้รัพยากรอุปกรณ์ระบบ

เครอืข่าย  

2. สรุปรายงานหัวหนา้งาน 

12 งาน 

 

  



ขัน้ตอนการทำงานของหน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์  

สำรวจประสิทธภิาพการให้บรกิารระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ (Datacenter) 

ขัน้ตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1     

2  
สำรวจข้อมูลความประสิทธิภาพ

ในการให้บริการงานระบบ

เครอืข่าย   

สำรวจข้อมูลความ

ประสทิธภิาพในการ

ให้บรกิารงานระบบ

เครอืข่าย  

7ชม.  

3  
สรุปข้อมูล และนำเสนอ

หัวหนา้งาน  

สรุปขอ้มูล และ

นำเสนอหัวหนา้งาน  

7 ชม.  

 

  

ได้รับมอบหมาย 



จัดทำแผนการปรับปรุงและบำรุงรักษาอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพิวเตอร์ ป2ี562 

ขัน้ตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1     

2  
จัดทำแผนการปรับปรุงอุปกรณ์

และการบำรุงรักษาอุปกรณ์

ร่วมกับ Outsource  

จัดทำแผนการ

ปรับปรุงอุปกรณ์และ

การบำรุงรักษา

อุปกรณ์

ร่วมกับ Outsource  

14 ชม.  

3  

 

จัดทำรายงานสรุปผล 

 

จัดทำรายงานสรุปผล 

 

7 ชม.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับมอบหมาย 



 

ปรับปรุงแก้ไข การการให้บรกิารระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขัน้ตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  ได้รับมอบหมาย หรือ

ได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใช้บรกิาร หรอื

ตรวจพบปัญหา  

  

2  
ดำเนนิการตรวจสอบ และ

รายงานปัญหาเบือ้งต้นกับ

หัวหนา้งาน 

ดำเนินการตรวจสอบ 

และรายงานปัญหา

เบือ้งตน้กับหัวหน้า

งาน 

1 ชั่วโมง  

3  

 

จัดทำแผนและปรับปรุงการ

แก้ไข เพื่อขออนุมัติ

ดำเนนิการ   

จัดทำรายงานสรุปผล 

จัดทำแผนและ

ปรับปรุงการแก้ไข 

เพื่อขออนุมัติ

ดำเนินการ   

1 ชั่วโมง  

4  

 
ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตาม

แผนการ 

ดำเนินการปรับปรุง

แก้ไขตามแผนการ 

4 ชั่วโมง  

5  รายงานผลปรับปรุง

ให้หัวหนา้งานและ

ผู้อำนวยการ และ

ผู้ใช้บรกิาร 

1 ชั่วโมง  

ได้รับมอบหมาย หรือ
ได้รับแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้บริการ หรือตรวจ

พบปัญหา 

รายงานผลปรับปรุงให้
หัวหน้างานและ

ผู้อำนวยการ และ
ผู้ใช้บริการ 



บรกิารเปดิการเชื่อมต่อระบบสารสนเทศ ระหว่างมหาวทิยาลัยและหน่วยงานภายนอก  

ขัน้ตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  ได้รับมอบหมาย    

2  

ดำเนนิการจัดสรรทรัพยากร

เครอืข่าย 

ดำเนินการจัดสรร

ทรัพยากรเครอืข่าย  

1 ชั่วโมง  

3  รายงานผลปรับปรุง

ให้หัวหนา้งานและ

ผู้อำนวยการ และ

ผู้ใช้บรกิาร 

1 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

  

ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลปรับปรุงให้
หัวหน้างานและ

ผู้อำนวยการ และ
ผู้ใช้บริการ 



จัดทำขอ้มูลทรัพยากรระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ (Asset List) และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่

เสมอ (บรกิารท่ีเกิดประจำ เช่น NAT ฯลฯ)  

ขัน้ตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1     

2  
จัดทำรายการข้อมูลการใช้

ทรัพยากรอปุกรณ์ระบบเครอืข่าย 

จัดทำรายการขอ้มูล

การใช้ทรัพยากร

อุปกรณ์ระบบ

เครอืข่าย 

3 ชั่วโมง  

3  สรุปรายงานหัวหนา้

งาน 

1 ชั่วโมง  

 

  

ได้รับมอบหมาย 

สรุปรายงานหัวหน้างาน 



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นางสาวณฏัฐพร  บรรจงอักษร  

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) ตรวจสอบและแก้ไข

ปัญหาการให้บริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ในการให้บริการและ

ควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนนิงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์  

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์  

4. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. ความรู้ดา้นระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์เชงิลึกท้ังในทางทฤษฎ ีการออกแบบ การต้ังค่าอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพวิเตอร์

และการแกไ้ขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

2. มคีวามรู้ดา้นความปลอดภัยของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ (Network Security) ท้ังในส่วนของระบบเครอืข่ายและ

เครื่องลูกข่าย สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  

3. มคีวามสามารถดา้นการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคุณลักษณะ (TOR) เพื่อการจัดซือ้จัด

จ้างของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

4. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ หรอืดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรอื

เอกชน  

5. มทัีกษะดา้นการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  

 

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร  

2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 



ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

 

ความรับผิดชอบหลัก 

(Key 

Responsibilities) 

ระยะเวลาการ

ทำงาน 

(Schedule) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

การวัดผลสัมฤทธิ์ของ

การทำงาน  

(KPI) 

ค่าเปา้หมาย 

(Target) 

1 สำรวจข้อมูลเพื่อ

ปรับปรุงประสิทธิภาพ 

และขยายบริการระบบ

เครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

1 ปี 1. จัดทำแบบฟอร์มสำรวจ

ความตอ้งการ 

2. จัดทำแผนการสำรวจ

ข้อมูล บันทึก และจัดเก็บ

ข้อมูล 

3. ดำเนนิการสำรวจตาม

แผน 

4. สรุปข้อมูลส่งหัวหน้างาน 

เพื่อประกอบการเสนอ

งบประมาณ 

ประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงาน 

ข้อมูลความ

ตอ้งการ 

บริการระบบ

เครอืข่าย 1 

ฉบับ 

2 จัดทำแผนบำรุงรักษา

อุปกรณ์เครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ เพื่อ

สามารถให้บริการระบบ

เครอืข่ายได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  

1 ปี 1. จัดทำแผนการปรับปรุง

อุปกรณ์และการ

บำรุงรักษาอุปกรณ์

ร่วมกับ Outsource 

2. นำเสนอแผนหัวหนา้งาน 

ประสิทธิผลในการ

ปฏบัิตงิาน 

แผนการ

ปรับปรุงและ

บำรุงรักษา

อุปกรณ์ 1 

แผน 

3 ปรับปรุงแก้ไข การ

ให้บริการระบบ

เครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

• Core layer สามารถใช้

งานได้ตลอดเวลา 

• Distributed layer 
สามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา 
 

ตามท่ีได้รับแจ้ง

หรือได้รับ

มอบหมาย  

1. ได้รับมอบหมาย หรือ

ได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใชบ้ริการ หรือตรวจพบ

ปัญหา 

2. ดำเนนิการตรวจสอบ และ

รายงานปัญหาเบ้ืองต้นกับ

หัวหน้างาน 

3. จัดทำแผนและปรับปรุง

การแก้ไข เพื่อขออนุมัติ

ดำเนนิการ  

4. ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไข

ตามแผนการ  

5. รายงานผลปรับปรุงให้

หัวหน้างานและ

มปีระสิทธิภาพตามเวลา

ท่ีขออนุมัต ิ

มกีาร

ดำเนนิงาน

ตามเวลาท่ี

ขออนุมัติ 

ร้อยละ 80 



ผู้อำนวยการ และ

ผู้ใชบ้ริการ 

4 จัดทำขอ้มูลทรัพยากร

ระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ (Asset 

List) และปรับปรุงให้

ทันสมัยอยู่เสมอ 

(Switch Network ID 

VLAN) 

ทุก 1 เดอืน 1. จัดทำรายการขอ้มูลการใช้

ทรัพยากรอุปกรณ์ระบบ

เครอืข่าย  

2. สรุปรายงานหัวหนา้งาน 

ประสิทธิผลในการ

ปฏบัิตงิาน 

รายงาน 1 

ฉบับ  

5 ให้บริการแก้ไขปัญหา

ก า ร ใ ช ้ ง า น เ ค ร ื ่ อ ง

คอมพิวเตอร์และบรกิาร

บ น ร ะ บ บ เ ค ร ื อ ข ่ า ย

คอมพิวเตอร์ รวมทั ้ง

แนะนำการใช้งานให้แก่

นสิิตและบุคลากร 

ตามการขอใช้

บริการ 

4. รับแบบฟอร์มการขอใช้

บริการ 

5. ทำการตรวจสอบเครื่อง

คอมพิวเตอร์และ

ดำเนนิการแกไ้ข หากต้อง

มกีารซือ้อะไหลใ่ห้ทำการ

แจ้งต่อผู้ใชบ้ริการ 

6. ปิดงานโดยการให้

ผู้รับบริการลงรับใน

แบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

7. จัดทำรายงานสรุปการ

ให้บริการรายเดอืนส่ง

ให้กับหัวหน้างาน 

มกีารให้บริการอย่างมี

ประสิทธิภาพตามเวลาท่ี

กำหนด 

มกีาร

ดำเนนิการ

แลว้เสร็จไม่

เกิน 2 วันทำ

การ หลังจาก

ได้รับแจ้งขอ

ใชบ้ริการ  

(กรณปัีญหา

ท่ีสามารถ

แก้ไขได้โดย

ไม่ตอ้งใช้

งบประมาณ

หรือใช้

เครื่องมือ

พเิศษ) 

 

  



ขั้นตอนการทำงานของหน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์  

1. สำรวจข้อมูลเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพ และขยายบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดทำแบบฟอร์มสำรวจความ

ตอ้งการ 

2 ชั่วโมง  

2  จัดทำแผนการสำรวจข้อมูล บันทึก 

และจัดเก็บข้อมูล 

2 ชั่วโมง  

3  ดำเนนิการสำรวจตามแผน 12 ชั่วโมง  

4  สรุปข้อมูล และนำเสนอหัวหน้างาน 

 

5 ชั่วโมง  

 

  

จัดทำแบบฟอร์ม 

จัดทำแผน 

ดำเนินการตามแผนงาน 

สรุปข้อมลู 



2. จัดทำแผนบำรุงรักษาอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพวิเตอร์ เพื่อสามารถให้บริการระบบเครอืข่ายได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

จัดทำแผนการปรับปรุงอุปกรณ์

และการบำรุงรักษาอุปกรณ์

ร่วมกับ Outsource 

2.5 ชั่วโมง  

2  นำเสนอหัวหน้างาน 0.5 ชั่วโมง  

 

  

จัดทำแผนปรับปรุงและบำรุงรักษา 

จัดทำรายงาน 



3. ปรับปรุงแก้ไข การให้บริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
ได้รับมอบหมาย หรือได้รับแจ้ง

ปัญหาจากผู้ใชบ้ริการ หรือตรวจ

พบปัญหา 

0.5 ชั่วโมง  

2  ดำเนนิการตรวจสอบ และ

รายงานปัญหาเบ้ืองต้นกับหัวหนา้

งาน 

1 ชั่วโมง  

3  จัดทำแผนและปรับปรุงการแก้ไข 

เพื่อขออนุมัตดิำเนนิการ  

0.5 ชั่วโมง  

4  ดำเนนิการปรับปรุงแก้ไขตาม

แผนการ  

2 ชั่วโมง  

5  รายงานผลปรับปรุงให้หัวหน้า

งานและผู้อำนวยการ และ

ผู้ใชบ้ริการ 

1 ชั่วโมง  

 

  

ตรวจพบปัญหาระบบเครือข่าย 

ตรวจสอบสาเหตุปัญหา 

จัดทำแผนและขออนุมัต ิ

ดำเนินการตามแผน 

จัดทำรายงาน 



 

4. จัดทำขอ้มูลทรัพยากรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ (Asset List) และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ (Switch Network ID 

VLAN) 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

จัดทำรายการขอ้มูลการใช้

ทรัพยากรอุปกรณ์ระบบเครือข่าย 

6 ชั่วโมง  

2  สรุปรายงานหัวหนา้งาน 1 ชั่วโมง  

 

5. ให้บริการแก้ไขปัญหาการใชง้านเครื่องคอมพิวเตอร์และบริการบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง

แนะนำการใช้งานให้แก่นิสติและบุคลากร 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  รับแบบฟอร์มการขอใช้

บริการ 

-  

2  ตรวจสอบปัญหา และ

ดำเนนิการแกไ้ข  

0.5 ชั่วโมง  

3  ปิดงานโดยการใหผู้้รับบริการ

ลงรับในแบบฟอร์มขอใช้

บริการ 

-  

4  จัดทำรายงานสรุปการ

ให้บริการรายเดอืนส่งให้กับ

หัวหน้างาน 

0.5 ชั่วโมง  

จัดทำและปรับปรุงรายการข้อมูล 

จัดทำรายงาน 

รับแจ้งจากผูร้ับบริการ 

ตรวจสอบและดำเนินการแก้ไข 

แจ้งผลการดำเนินการแก่ผูร้ับบริการ 

สรุปรายงานประจำเดือน 



 

คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นายฤทธิจักร เครือสาร  

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) ตรวจสอบและแก้ไข

ปัญหาการให้บริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ในการให้บริการและ

ควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนนิงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

5. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์  

6. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

7. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพวิเตอร์  

8. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

6. ความรู้ดา้นระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์เชิงลึกท้ังในทางทฤษฎ ีการออกแบบ การต้ังค่าอุปกรณ์เครอืข่ายคอมพวิเตอร์

และการแกไ้ขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

7. มคีวามรู้ดา้นความปลอดภัยของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ (Network Security) ท้ังในส่วนของระบบเครอืข่ายและ

เครื่องลูกข่าย สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  

8. มคีวามสามารถดา้นการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคุณลักษณะ (TOR) เพื่อการจัดซือ้จัด

จ้างของระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์  

9. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวศิวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ หรอืดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรอื

เอกชน  

10. มทัีกษะดา้นการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  

 

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

5. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร  

6. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 



7. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

8. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

 
ความรับผิดชอบหลัก 

(Key Responsibilities) 

ระยะเวลาการ

ทำงาน (Schedule) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

การวัด

ผลสัมฤทธิ์ของ

การทำงาน  

(KPI) 

ค่าเปา้หมาย 

(Target) 

1 สำรวจข้อมูลเพื่อปรับปรุง

ประสิทธิภาพ และขยาย

บริการระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ 

1 ปี 1. จัดทำแบบฟอร์มสำรวจ

ความตอ้งการ 

2. จัดทำแผนการสำรวจ

ข้อมูล บันทึก และ

จัดเก็บข้อมูล 

3. ดำเนนิการสำรวจตาม

แผน 

4. สรุปข้อมูล และนำเสนอ

หัวหน้างาน  

  

2 จัดทำแผนบำรุงรักษา

อุปกรณ์เครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ ปี2562 

1 ปี  1. จัดทำแผนการปรับปรุง

อุปกรณ์และการ

บำรุงรักษาอุปกรณ์

ร่วมกับ Outsource 

2. นำเสนอแผนหัวหนา้งาน 

 -  

3 ปรับปรุงแก้ไข การ

ให้บริการระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ 

ตามท่ีได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย  

1. ได้รับมอบหมาย หรือ

ได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใชบ้ริการ หรือตรวจ

พบปัญหา 

2. ดำเนนิการตรวจสอบ 

และรายงานปัญหา

เบือ้งต้นกับหัวหนา้งาน 

3. จัดทำแผนและปรับปรุง

การแก้ไข เพื่อขออนุมัติ

ดำเนนิการ  

4. ดำเนนิการปรับปรุง

แก้ไขตามแผนการ  

  



5. รายงานผลปรับปรุงให้

หัวหน้างานและ

ผู้อำนวยการ และ

ผู้ใชบ้ริการ 

4 จัดทำขอ้มูลทรัพยากร

ระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ (Asset List) 

และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่

เสมอ (WiFi Controller 

AccessPoint IP NetworkID 

และ VLAN) 

ทุก 1 เดอืน 1. จัดทำรายการขอ้มูลการ

ใชท้รัพยากรอุปกรณ์

ระบบเครอืข่าย  

2. สรุปรายงานหัวหนา้งาน 

  

5 ให้บริการแก้ไขปัญหาการ

ใชง้านเครื่องคอมพวิเตอร์ 

ระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์และบริการบน

ระบบเครอืข่าย

คอมพิวเตอร์ รวมท้ัง

แนะนำการใชง้านให้แก่

นสิิตและบุคลากร 

ตามการขอใชบ้ริการ 1. รับแบบฟอร์มการขอใช้

บริการ 

2. ทำการตรวจสอบเครื ่อง

ค อ ม พ ิ ว เ ต อ ร ์ แ ล ะ

ดำเนินการแกไข หาก

ต้องมีการซื้ออะไหล่ให้

ท ำ ก า ร แ จ ้ ง ต่ อ

ผู้ใชบ้ริการ 

3.  ป ิ ด ง า น โ ด ย ก า ร ใ ห้

ผ ู ้ ร ับบร ิการลงร ับใน

แบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

4. จัดทำรายงานสรุปการ

ให้บริการรายเดอืนส่ง

ให้กับหัวหน้างาน 

  

 

  



จดัท าแบบฟอรม์ส ารวจ
ความตอ้งการ

จดัท าแผนการส ารวจขอ้มลู 
บนัทกึ และจดัเก็บขอ้มลู

ด าเนินการส ารวจตามแผน

สรุปขอ้มลู และน าเสนอ
หวัหนา้งาน

ขั้นตอนการทำงานของหน่วยวิศวกรระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

1. สำรวจข้อมูลเพื่อปรบัปรุงประสิทธิภาพ และขยายบริการระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ 
ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดทำแบบฟอร์ม

สำรวจความ
ต้องการ 

 

1 ชั่วโมง  

2  จัดทำแผนการ
สำรวจข้อมูล บันทึก 
และจัดเก็บข้อมูล 

 

2 ชั่วโมง  

3  
 

 

ดำเนินการสำรวจ
ตามแผน 

 

 16 ชั่วโมง  

4  สรุปข้อมูล และ
นำเสนอหัวหน้างาน 
 
 

2 ชั่วโมง  

 

 

 

 
2. จัดทำแผนการปรับปรุงและบำรุงรักษาอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ปี2562 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



นดัประ้มุ

จดัท าแผนการปรบัปรุงอปุกรณ์
และการบ ารุงรกัษาอปุกรณ์
รว่มกบั Outsource

จดัท ารายงานสรุปผล

1   -  

2  จัดทำแผนการปรับปรุง
อุปกรณ์และการ
บำรุงรักษาอุปกรณ์
ร่วมกับ Outsource  

2.5 ชม.  

3  
 

 

จัดทำรายงานสรุปผล 
 

 0.5 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ปรับปรุงแก้ไข การการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



ไดร้บัมอบหมาย หรือไดร้บั
แจง้ปัญหาจากผูใ้ช้บ้รกิาร 
หรือตรวจพบปัญหา 

ด  าเนินการตรวจสอบ และ
รายงานปัญหาเบือ้งตน้กบั

หวัหนา้งาน

จดัท าแผนและปรบัปรุงการ
แกไ้ข เพ่ือขออนมุตัิ

ด  าเนินการ 

ด  าเนินการปรบัปรุงแกไ้ขตาม
แผนการ

รายงานผลปรบัปรุงใชห้
หวัหนา้งานและผูอ้  านวยการ 

และผูใ้ช้บ้รกิาร

1  ได้รับมอบหมาย หรือ
ได้รับแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้บริการ หรือตรวจ
พบปัญหา  

-  

2  
 

ดำเนินการตรวจสอบ 
และรายงานปัญหา
เบ้ืองต้นกับหัวหน้างาน 
 

1 ชั่วโมง  

3  
 

 

จัดทำรายงานสรุปผล 
จัดทำแผนและ
ปรับปรุงการแก้ไข เพื่อ
ขออนุมัติดำเนินการ   

0.5 ชั่วโมง  

4  
 

 

ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามแผนการ 

2 ชั่วโมง  

5  รายงานผลปรับปรุงให้
หัวหน้างานและ
ผู้อำนวยการ และ
ผู้ใช้บริการ 

0.5 ชั่วโมง  

 

4.จัดทำข้อมูลทรัพยากรระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Asset List) และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่
เสมอ (บริการที่เกิดประจำ เช่น NAT ฯลฯ)  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



ตรวจสถานะอปุกรณท์ัง้ระบบ

จดัท ารายการขอ้มลูการใช้้
ทรพัยากรอปุกรณร์ะบบ

เครือข่าย

สรุปรายงานหวัหนา้งาน

1  ตรวจสถานะอุปกรณ์
ทั้งระบบ 

1 ชั่วโมง  

2  
 

จัดทำรายการข้อมูล
การใช้ทรัพยากร
อุปกรณ์ระบบ
เครือข่าย 

7 ชั่วโมง  

3  สรุปรายงานหัวหน้า
งาน 

1 ชั่วโมง  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  



รับแบบฟอร์มการขอใช้
บริการ

ท าการตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์และด าเนินการ

แก้ไข หากต้องมีการซื้อ
อะไหล่ให้ท าการแจ้งต่อผู้ใช้

ปิดงานโดยการให้
ผู้รับบริการลงรับใน

แบบฟอร์มขอใช้บริการ

จัดท ารายการสรุปการ
ให้บริการรายเดือนส่งให้กับ

หัวหน้างาน

5. ให้บริการแก้ไขปัญหาการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ 

บริการบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมทั้งแนะนำการใช้งานให้แก่นิสิตและบุคลากร 

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  รับแบบฟอร์มการขอใช้

บริการ 
-  

2  
 

ทำการตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์และ
ดำเนินการแก้ไข หากต้อง
มีการซื้ออะไหล่ให้ทำการ
แจ้งต่อผู้ใช้บริการ 

0.5 ชั่วโมง  

3  ปิดงานโดยการให้
ผู้รับบริการลงรับใน
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

-  

4  จัดทำรายงานสรุปการ
ให้บริการรายเดือนส่ง
ให้กับหัวหน้างาน 

0.5 ชั่วโมง  

 
  



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นายปัญญวัฒน์  คณะวาป ี 

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 

ให้บริการและสนับสนุนการใช้งานบริการบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และเครื ่องคอมพิวเตอร์ของ

มหาวทิยาลัยแก่บุคลากร นสิิตและบุคคลภายนอกท่ีขอใช้บริการ รวมท้ังประสานงานกับผู้ให้เช่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ

ผู้รับเหมาดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการให้บริการและควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนินงาน

ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ 

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

5. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์ 

6. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

7. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 และข้อ 2 

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

6. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ ประกอบ และแกไ้ขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเบือ้งต้น 

7. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ระบบปฏบัิตกิารและซอฟต์แวร์พื้นฐานบนระบบปฏบัิตกิาร Windows 

8. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้และใชง้านซอฟต์แวร์ประยุกต์ของมหาวทิยาลัย เช่น Microsoft Office 

Adobe Creative Cloud SPSS Strata เป็นต้น 

9. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตั้งค่าและใชง้านระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์แบบ TCP/IP ระบบเครอืข่ายไร้สาย 

Wi-Fi ระบบเครอืข่ายส่วนตัว VPN และระบบเครอืข่ายอ่ืนๆท่ีทางมหาวิทยาลัยมใีห้บริการ 

10. มคีวามรู้ความสามารถในการใชง้านและแกไ้ขปัญหารบริการอีเมล์ของมหาวทิยาลัย บริการ Office 365 และ

บริการซอฟต์แวร์ ระบบสารสนเทศพืน้ฐานต่างๆของมหาวทิยาลัย 

11. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตัง้ค่าและใชง้านแอพพลเิคชั่นพื้นฐานบน Mobile Device เช่นการตัง้ค่าอีเมล์ 

ระบบ Wi-Fi และแอพลิเคชั่น Office 365  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

5. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพื้นฐานได ้

6. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

7. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

8. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 



ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 
ความรับผิดชอบหลัก  

(Key Responsibilities) 

ระยะเวลา

การทำงาน 

(Schedule) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

การวัด

ผลสัมฤทธิ์

ของการ

ทำงาน  

(KPI) 

ค่า

เป้าหมาย 

(Target) 

1 สำรวจและจัดทำแผน

ปรับปรุงและขยายระบบ

เครื่องแม่ข่ายคอมพวิเตอร์

ของ เพื่อขอเสนออนุมัติ

งบประมาณต่อผู้บริหาร

มหาวทิยาลัย 

ต้น

ปีงบประมาณ 

1. สำรวจข้อมูลเครื่องแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ 

2. จัดทำแผนปรับปรุงและ

ขยายระบบเครอืงแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ และ

งบประมาณ 

3. นำเสนอแผนต่อผู้บริหาร 

  

2 ดำเนนิการตามแผนการติดต้ัง

และบำรุงรักษาเครื่องแม่ข่าย

เครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตามแผนการ

ดำเนนิงาน

จากข้อ 1  

1. จัดทำแผนการติดต้ัง

และบำรุงรักษาเครื่อง

แม่ข่าย 

2. นำเสนอแผนการตดิตัง้

ให้กับหัวหน้างานและ

ผู้อำนวยการ

ตามลำดับ 

3. ดำเนนิการติดต้ังและ

ทดสอบ 

4. จัดทำรายงานสรุปผล

การดำเนนิการ 

  

3 จัดทำระบบเฝ้าระวัง 

(Monitoring) การทำงานของ

ระบบเครื่องแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ให้ทำงานอย่าง

เต็มประสิทธิภาพ และมีการ

รายงานต่อผู้บริหารเป็น

ประจำทุกเดอืน 

เป็นประจำทุก

เดอืน 

1. ตรวจสอบเผ้าระวัง

การทำงานของเครื่อง

แม่ข่ายคอมพวิเตอร์ให้

ทำงานอย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ 

2. รายงผลการตรวจสอบ

เสนอหัวหน้างานผ่าน

ทาง EMAIL 

3. สรุปรายงานให้กับ

หัวหน้างานและ

  



ผู้อำนวยการ

ตามลำดับเป็นประจำ

ทุกเดือน 

4 แก้ไขปัญหาการทำงานของ

เครื่องแม่ข่ายคอมพวิเตอร์ท้ัง

ท่ีพบปัญหาผ่านระบบเฝ้า

ระวังหรือได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใชง้าน 

ตามท่ีได้รับ

มอบหมาย  

1. ได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใชบ้ริการ หรือตรวจ

พบปัญหาของเครื่อง

แม่ข่าย  

2. ดำเนนิการตรวจสอบ 

3. หากมีผลกระทบกับ

ระบบโดยรวม ต้อง

แจ้งหัวหนา้งาน

รับทราบและขออนุมัติ

ดำเนนิการ 

4. ดำเนนิการแกไ้ข

ปรับปรุง 

5. รายงานผลการแกไ้ข

ปรับปรุงให้หัวหน้า

งานและผู้อำนวยการ

ตามลำดับ และแจ้ง

ผู้ใชบ้ริการ 

  

5 บริหารจัดการบัญชผีู้ใชง้าน 

(UP-Account) และ Email  

สำหรับนสิิต 

 

ตามท่ีได้รับ

แจ้งหรือได้รับ

มอบหมาย 

1. ได้รับแจ้งปัญหาการเข้าใช้

งาน User account เพื่อเข้าใช้

งานระบบสารสนเทศของ

มหาวทิยาลัย  

2. ตรวจสอบและดำเนินการ

แก้ไขบัญชีผูใ้ชง้าน 

3.แจ้งกลับผู้ใชง้านและรายงาน

การดำเนนิการแกไ้ขให้แก่

หัวหน้างาน 

  

6 บริหารจัดการบัญชผีู้ใชง้าน 

(UP-Account) และ Email

สำหรับบุคลากร 

ตามท่ีได้รับ

แจ้งหรือได้รับ

มอบหมาย 

1. ผู้ขอใชบ้ริการทำการ

ลงทะเบียนขอใช้

บริการ User Account 

2. เจ้าหนา้ที่ทำการสร้าง

บัญชผีู้ใชง้านและทำ

การส่งกลับไปยังผู้ขอ

  



ใชบ้ริการเพื่อยืนยัน

ตัวตน 

3. เจ้าหนา้ที่ทำการเปิด

ใชบ้ริการ User 

Account แลว้ทำการ

ตอบกลับไปยังผู้ขอใช้

บริการ 

7 จัดสรรทรัพยากรเครื่องแม่

ข่ายคอมพวิเตอร์เช่น Virtual 

Machine หรือ Storage ตามท่ี

ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

ตามท่ีได้รับ

แจ้งหรือได้รับ

มอบหมาย 

1. ได้รับคำสั่งมอบหมาย

ให้ดำเนินการ 

2. ทำการประเมิน

ทรัพยากรเครื่องแม่

ข่าย 

3. ดำเนนิการจัดสรร

ทรัพยากรเครื่องแม่

ข่ายตามแบบฟอร์ม 

4. ดำเนนิการแจง้กลับผู้

ขอใชบ้ริการและ

รายงานผลให้หัวหน้า

รับทราบ 

  

8 ควบคุมและตรวจสอบการ

ปฏบัิตงิานของ Outsource ให้

เป็นตามเงื่อนไขข้อตกลงใน

สัญญาจ้างเหมา 

เป็นประจำทุก

เดอืน 

1. ประสานงานการ

ดำเนนิการติดต้ัง 

แก้ไข ปรับปรุงระบบ

เครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ให้เป็นตามเงื่อนไข

ข้อตกลงในสัญญา

จ้างเหมา 

2. เก็บขอ้มูลการ

ปฏบัิตงิานของ 

Outsource ท่ีเกี่ยวข้อง 

  

9 สำรองข้อมูลเครื่องแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ (Virtual 

Machine Backup and File 

Backup) ไปยังศูนย์ข้อมูล

สำรอง (Disaster Recovery 

Site)  

ตรวจสอบการ 

สำรองข้อมูล

ทุกวัน 

 

1. จัดทำแผนการ 

Backup ข้อมูล 

2. ดำเนนิการตรวจสอบ

การสำรองขอ้มูล  

  



3. สรุปรายงานให้

หัวหน้างานรับทราบ

ทาง Email 

10 ทดสอบการกู้คนืจากข้อมูล

สำรอง 

ทดสอบการกู้

คืน 3 เดอืน 1 

ครัง้โดยการ

สุ่มบางระบบ 

1. แผนการการทดสอบ

การสำรองขอ้มูล 

2. ดำเนนิการทดสอบตาม

แผน 

  

10 จัดทำระเบียบปฏบัิตดิ้าน

บริการเครื่องแม่ข่าย 

รอบ 1 ปี 1. จัดระเบียบปฏบัิตดิ้านบรกิาร

เครื่องแม่ข่าย 

2. เสนออนุมัตติ่อบริหารตาม

ขั้นตอนของการจัดทำประกาศ

มหาวทิยาลัย 

 

  

11 ให้บริการคำปรึกษา ตดิตัง้ 

แก้ไขปัญหาการใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์และระบบ

สารสนเทศของมหาวทิยาลัย

พะเยา ตามช่องทางการ

ให้บริการต่างๆ   

ตามท่ีขอใช้

บริการ 

1. ได้รับแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใชบ้ริการ ตาม

ช่องทางการให้บริการ

ต่างๆ   

2. ดำเนนิการตรวจสอบ 

แก้ไขและติดต้ัง  

3. แจ้งผูใ้ชบ้ริการเมื่อ

ดำเนนิการแล้วเสร็จ 

  

 

  



ขั้นตอนการทำงานของหน่วยโครงสร้างพื้นฐานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2.1.1 จัดทำระบบเฝา้ระวัง (Monitoring) การทำงานของระบบเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้ทำงานอย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ และมีการรายงานต่อผูบ้ริหารเป็นประจำทุกเดือน  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใช้ 

2.1.1  ศึกษาการติดตัง้ระบบเฝ้าระวัง

การทำงานของระบบเคร่ืองแม่

ข่าย 

 

1 วัน นายปัญญ

วัฒน์ คณะ

วาปี 

รายงาน

ประจำเดือน 

  
ดำเนินการจัดทำระบบเฝ้าระวัง การ

ทำงานของระบบเครืองแมข่่าย

คอมพิวเตอร์ 

ดำเนินการจัดทำระบบเฝ้าระวัง 

การทำงานของระบบเครืองแม่

ข่ายคอมพิวเตอร์ 

 

2 วัน   

  
สรุปรายงานการทำงานของเคร่ืองแม่

ข่ายประจำเดือนคต่อหัวหน้างาน 

 

สรุปรายงานการทำงานของ

เคร่ืองแมข่่ายประจำเดือนคต่อ

หัวหน้างาน 

 

1 ช่ัวโมง   

2.1.2 แก้ไขปัญหาการทำงานของเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ทั้งที่พบปัญหาผ่านระบบเฝา้ระวังหรอืได้รับแจ้ง

ปัญหาจากผูใ้ช้งาน  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของ

งาน 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

ทีใช ้

2.1.2  ไดรั้บแจ้งปัญหาจาก

ระบบเฝ้าระวังหรือ

ไดรั้บแจ้งปัญหาจาก

ผู้ใช้งาน 

 

 นายปัญญวัฒน์ 

คณะวาป ี

รายงานการ

แก้ไขปัญหา

ประจำเดือน 

  
ดำเนินการตรวจสอบ และแก้ไขปัญหา 

 

ดำเนินการตรวจสอบ

และแก้ไขปัญหา 

 

2 ชั่วโมง   

  
สรุปรายงานการแก้ไขปญัหาการทำงานของ

เคร่ืองแมข่่ายประจำเดือนต่อหัวหน้างาน 

 

สรุปรายงานการ

แก้ไขปญัหาการ

ทำงานของเคร่ืองแม่

ข่ายประจำเดือนคต่อ

หัวหน้างาน 

1 ช่ัวโมง   

ศึกษาการติดตัง้ระบบเฝ้าระวัง

การทำงานของระบบเคร่ืองแม่

ข่าย 

ไดรั้บแจ้งปัญหาจากระบบเฝ้า

ระวังหรือไดรั้บแจ้งปญัหาจาก

ผู้ใช้งาน 



 

2.1.3 จัดสรรทรัพยากรเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์เช่น Virtual Machine หรอื Storage ตามที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้บริหาร  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวล

า 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใช้ 

2.1.3  ผู้ขอใชบ้รกิารส่งบันทึก

ข้อความมายังศูนย์ฯ และ

ไดรั้บมอบหมายจาก

หัวหน้างาน 

 

 นายปัญญวัฒน์ 

คณะวาป ี

บันทึกข้อความ 

  
ดำเนินการจัดสรรทรัพยากร 

 

ดำเนินการจัดสรร

ทรัพยากร 

 

2 ชั่วโมง   

  
สรุปรายงานการจัดสรรทรัพยากรเคร่ือง

แม่ข่ายคอมพิวเตอร์ต่อหัวหน้างาน 

 

สรุปรายงานการจัดสรร

ทรัพยากรเคร่ืองแม่ข่าย

คอมพิวเตอร์ต่อหัวหนา้

งาน 

 

30 นาท ี   

 

2.1.4 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ Outsource ให้เป็นตามเงื่อนไขข้อตกลงในสัญญาจ้างเหมา  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวล

า 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใช้ 

2.1.4  Outsource ทำการส่งงาน

ทุกๆเดือน 

 

1 เดอืน นายปัญญ

วัฒน์ คณะ

วาปี 

รายงานการ

ปฏบัิตงิานของ 

outsource 

 

 

 

 
 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล ให้เป็นไปตาม

การปฏิบัติของ Outsource 

ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อมูล ให้เป็นไปตามการ

ปฏิบัติของ Outsource 

   

 

 

 

 

 
รายงานสรุปการปฏิบัติของ Outsource 

ประจำเดือน 1 ฉบบั 

รายงานสรุปการปฏิบัติ

ของ Outsource 

ประจำเดือน 1 ฉบบั 

   

ผู้ขอใชบ้รกิารส่งบันทึกข้อความ

มายังศูนย์ฯ และได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้างาน 

Outsource ทำการส่งงานทุกๆ

เดือน 



2.1.5 สำรองขอ้มูลเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ (Virtual Machine Backup and File Backup) ไปยังศูนย์ข้อมูล

สำรอง (Disaster Recovery Site)  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใช้ 

2.1.5  ทำการสำรองข้อมุลต่างของ

ระบบ 

 

12 ชั่วโมง นายปัญญวัฒน์ 

คณะวาป ี

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถกูต้องและความ

สมบูรณ์ของการสำรองข้อมูล 

ตรวจสอบความถกูต้องและ

ความสมบูรณ์ของการสำรอง

ข้อมูล 

2 ชั่วโมง   
 

 

 

 

 

 
จัดทำรายงานสรุปการสำรองข้อมลู

ประจำเดือน 

 

จัดทำรายงานสรุปการสำรอง

ข้อมูลประจำเดือน 

1 ช่ัวโมง   

 

2.1.6 ทดสอบการกู้คืนจากข้อมูลสำรอง  

ขั้นตอน ผังกระบวนการทำงาน รายละเอยีดของงาน ระยะเวล

า 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มทีใช้ 

2.1.6  ทำการทดสอบการกู้คืน

จากข้อมูลสำรอง 

 

6 ชั่วโมง นายปัญญวัฒน์ 

คณะวาป ี

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถกูต้องและความสมบูรณ์

ของการกูค้ืนจากข้อมูลสำรอง 

ตรวจสอบความถกูต้อง

และความสมบูรณ์ของ

การกู้คืนจากข้อมูล

สำรอง 

2 ชั่วโมง   

 

 

 

 

 

 
จัดทำรายงานสรุปการการกูค้ืนจากขอ้มูล

สำรอง 

 

จัดทำรายงานสรุปการ

สำรองข้อมูลประจำเดือน 

1 ช่ัวโมง   

ทำการสำรองข้อมุลต่างของ

ระบบ 

ทำการทดสอบการกู้คืนจาก

ข้อมูลสำรอง 



 

คำธิบายภาระงาน ตัวชี้วัดและขอ้ตกลงการปฏิบัติงาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 
หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นางสาวศิรวิรรณ  บ้านกล้วย 

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose) 
ออกแบบและติดตั้งโครงสร้างพื้นฐานของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Infrastructure) พัฒนาระบบเฝ้าระวัง (Monitoring) 

เพื่อตรวจสอบและแก้ไขปัญหาการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ประสานงานกับผู้รับเหมาดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการ
ให้บริการและควบคุมการทำงาน โดยมีการรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ  

คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง (Job Specification): 
วุฒิการศึกษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ  
3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
4. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3  

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 
1. ความรู้ด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เชิงลึกท้ังในทางทฤษฎี การออกแบบ การตั้งค่าอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์และการ

แก้ไขปัญหาต่างๆเกี่ยวกับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
2. มีความรูด้้านความปลอดภัยของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network Security) ทั้งในส่วนของระบบเครือข่ายและเครื่องลูกข่าย 

สามารถออกแบบระบบเฝ้าระวังและมาตรการป้องกันได้  
3. มีความสามารถด้านการจัดทำแผน การประมาณการงบประมาณและการจัดทำคณุลักษณะ (TOR) เพือ่การจัดซื้อจดัจ้างของระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์  
4. สอบผ่านการรับรองมาตรฐานสากลด้านวิศวกรระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือดา้น IT จากหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน  
5. มีทักษะด้านการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพ้ืนฐานได้  
6. มีทักษะด้านการคิดอ่านอย่างเป็นระบบ (System Thinking) และการแก้ไขปัญหา (Problem Solving)  
7. สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นไดด้ี (Teamwork)  
8. มีความกระตือรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ  
9. มีหัวใจให้บริการ (Service Mind)  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 
1. มีทักษะด้านการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพ้ืนฐานได้ 
2. มีหัวใจให้บริการ (Service Mind) 
3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นไดด้ี (Teamwork) 
4. มีความกระตือรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 



 
ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Responsibilities) 

ระยะเวลาการทำงาน 
(Schedule) 

กระบวนการทำงาน  
(Procedure) 

การวัด
ผลสัมฤทธิ์
ของการ
ทำงาน  
(KPI) 

ค่า
เป้าหมาย 
(Target) 

1 บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งาน 

(UP-Account)  สำหรับนสิิต 

 

ตามที่ได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย 

1. ได้รับแจ้งปัญหาการเข้าใชง้าน User 

account เพื่อเข้าใช้งานระบบ

สารสนเทศของมหาวทิยาลัย  

2. ตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขบัญชี

ผู้ใชง้าน 

3. แจ้งกลับผูใ้ชง้านและรายงานการ

ดำเนนิการแกไ้ขให้แก่หัวหนา้งาน 

  

2 บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งาน 

( UP- Account)  ส ำ ห รั บ

บุคลากร 

ตามที่ได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย 

4. ผู้ขอใชบ้ริการทำการลงทะเบียนขอ

ใชบ้ริการ User Account 

5. เจ้าหนา้ที่ทำการสร้างบัญชผีู้ใชง้าน

และทำการส่งกลับไปยังผู้ขอใช้

บริการเพื่อยืนยันตัวตน 

6. เจ้าหนา้ที่ทำการเปิดใชบ้ริการ User 

Account แลว้ทำการตอบกลับไปยังผู้

ขอใชบ้ริการ 

  

3 ให้บริการสร้าง Group mail ตามที่ได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย 

1. ได้รับหมอบหมายให้ดำเนนิงานจาก

หัวหน้างาน  

2. ดำเนนิสร้าง Group mail 

3. ทำให้สามารถใชง้านและสอดคล้องกัน

กับ Office 365 

4. รายงานหัวหนา้งานและผู้เกี่ยวขอ้ง 

  

4 บริหารจัดการบริการด้าน

ระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ 

ด ้านการขอใช ้บร ิการช ื่อ

โดเมน หรือขอใช้หมายเลข

ไอพีแอดเดรส 

ตามที่ได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย 

1. ได้รับหมอบหมายให้ดำเนนิงานจาก

หัวหน้างาน  

2. ดำเนนิการปรับปรุงบริการ 

รายงานหัวหนา้งานและผู้เกี่ยวขอ้ง 

  

5 จ ั ดทำ แผ นและ จ ั ดสรร

ทรัพยากรเครื่องแม่ข่ายบน

ระบบ Cloud ตามที ่ ได ้ รับ

มอบหมายจากผู้บริหาร 

ตามที่ได้รับแจ้งหรือ

ได้รับมอบหมาย 

1. ดำเนนิการจัดทำแผนทรัพยากร Cloud 

เสนอหัวหน้าและผู้อำนวยการ 

2. ดำเนนิจัดสรรทรัพยากรตามแผนท่ี

ได้รับมอบหมาย 

  



3. สรุปรายงานเสนอหัวหน้าและ

ผู้อำนวยการ 

6 ตรวจสอบการให ้บร ิการ 

cloud ทั้งในส่วนของการใช้

งานและคิดค่าใช้จ่าย โดยมี

รายงานต่อผ ู ้บร ิหารเป็น

ประจำทุกเดอืน 

เดอืนละครัง้ 1. ดำเนนิการตรวจสอบการให้บริการ 

Cloud  

2.  สรุปรายงานเสนอหัวหน้าและ

ผู้อำนวยการ เป็นประจำทุกเดอืน 

  

7 จัดทำรายงานสรุปข ้อมูล

ทร ัพยากรเคร ื ่องแม่ข ่าย

คอมพ ิว เตอร ์และ Cloud 

Resource (Access List) และ

ปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

เป็นประจำทุกเดอืน ทำการสรุปรายงานขอ้มูลทรัพยากรเครื่อง

แม่ข่ายและ Cloud ให้หัวหน้างานและ

ผู้อำนวยการทราบเป็นประจำทุกเดอืน  

  

8 จัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับ 

มีความสำคัญสูงต่อระบบ

สารสน เทศขององค ์กร 

ได้แก่ รหัสผ่านของผู ้ดูแล

ระบบสำหรับระบบต่าง ๆ 

Private Key สำหรับระบบ

ห ร ื อ บ ร ิ ก า ร ก ุ ญ แ จ

สาธารณะ และข้อมูลการต้ัง

ค่าของระบบต่าง ๆ ที ่เป็น

ความลับเป็นต้น  

รอบ 1 ปี 1. จัดทำรายการขอ้มูลท่ีเป็นความลับ 

2. จัดทำแผนและกระบวนการวธีิการ

จัดเก็บข้อมูลให้เป็นความลับ และแผน

ฉุกเฉินหากเกิดการร่ัวไหลหรอืสูญหาย

ของขอ้มูลท่ีเป็นความลับ 

3. นำเสนอรายการขอ้มูลและแผนต่อ

หัวหน้างานและผู้อำนวยการอนุมัติ 

4. ดำเนินการตามแผนท่ีวางไว ้และ

รายงานผลการดำเนนิงานเป็นประจำทุก

เดอืน 

 
 

 
 

9 ควบคุมและตรวจสอบการ

ปฏิบัต ิงานของ Outsource 

ให้เป็นตามเงื่อนไขข้อตกลง

ในสัญญาจ้างเหมา 

เป็นประจำทุกเดอืน ประสานงานการดำเนนิการติดตัง้ แก้ไข 

ปรับปรุงระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ ให้

เป็นตามเงื่อนไขข้อตกลงในสัญญาจ้าง

เหมา 

  

10 ให้บริการคำปรึกษาด้านต่าง 

ๆ แก่ผู้ใชง้าน  

ตามคำขอใช้บริการ 1. รับแจ้งปัญหาต่าง ๆ จากผูใ้ชง้าน 

ในช่องทางต่าง ๆ 

2. ดำเนนิการตรวจสอบและแก้ไข 

3. แจ้งผลการดำเนนิการแก่ผูใ้ชง้าน 

  

ขั้นตอนการทำงานของหน่วยโครงสร้างพื้นฐานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2.1.1 บรหิารจัดการบัญชีผู้ใช้ (UP-account) สำหรับนสิิต 

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  ระยะเวลา รายละเอียดของงาน  ผูร้ับผิดชอบ  แบบฟอร์มที่ใช้ 



2.1.1 

 

  

 
ได้รับแจง้/ร้องขอ การใชง้านบัญชี

ผูใ้ช้งาน (UP-Account) และ 

Email สำหรับนิสิต  

งานบริการผู้ใช้งาน/

งานวิศวกรระบบ

เครือข่าย 

F- แบบฟอร์มขอ 

UserAccount  

F-แบบฟอร์มขอ 

Reset Password 

  

  

 45 นาที  ตรวจสอบ/ดำเนินการ และแก้ไข 

 

ศริิวรรณ  

    

  

15 นาที  สรุปการแก้ไขปัญหา/การสร้าง

บัญชผีูใ้ช้งาน (UP-Account) และ 

Email นิสติ พร้อมติดต่อและแจ้ง

กลับผูใ้ช้งาน 

ศริิวรรณ  

 

2.1.2 บริหารจัดการบัญชีผู้ใช้ (UP-account) สำหรับบุคลากร 

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา  ผูร้ับผิดชอบ  แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.2 
 

ได้รับแจง้/ร้องขอ การใชง้าน

บัญชผีูใ้ช้งาน (UP-Account) 

และ Email สำหรับบุคลากร  

  งานบริการผู้ใช้งาน/

งานวิศวกรระบบ

เครือข่าย 

F- แบบฟอร์มขอ 

UserAccount  

F-แบบฟอร์มขอ 

Reset Password 

  
 

ตรวจสอบ/ดำเนินการ และแก้ไข 

  

45 นาที   ศริิวรรณ  

    

  

สรุปการแก้ไขปัญหา/การสร้าง

บัญชผีูใ้ช้งาน (UP-Account) 

และ Email บุคลากร พรอ้ม

ติดต่อและแจ้งกลับผูใ้ช้งาน 

15 นาที   ศริิวรรณ   

2.1.3 ให้บรกิารสร้าง Group mail  

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา  ผูร้ับผิดชอบ  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ดำเนนิการ/แก้ไข 

สรุป/แจ้งผูใ้ช้งาน 

รับแจ้ง/รอ้งขอ 

ดำเนนิการ/แก้ไข 

สรุป/แจ้งผูใ้ช้งาน 

รับแจ้ง/รอ้งขอ 



2.1.3 
 

ได้รับการรอ้งขอ การใช้งาน 

Group mail สำหรับหน่วยงาน 

  ศริิวรรณ  

  

  

ดำเนนิการสร้าง Group mail 

อัพเดตข้อมูล และทดสอบการ

รับส่ง Email 

1 ชม.  ศริิวรรณ  

 

 

จัดทำคู่มอืการใชง้าน รับและส่ง 

Email จาก Group mail 

30 นาที ศริิวรรณ  

    สรุปการสรา้ง Group mail 

ติดต่อผู้ใช้งาน สอนการใชง้าน

งาน รับและส่ง Email จาก 

Group mail  

30 นาที  ศริิวรรณ  

 

2.1.4 บริหารจัดการบริการด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

ด้านการขอใช้บรกิารชื่อโดเมน หรอืขอใช้หมายเลขไอพีแอดเดรส  

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.4 
 

ได้รับการรอ้งขอ การขอใช้

บริการช่ือโดเมน หรอืขอใช้

หมายเลขไอพีแอดเดรส 

  

 

 

  

  

ประสานงาน/ดำเนินการสร้าง  

  

45 นาที ศริิวรรณ  

    

  

สรุปการให้การขอใช้บริการชื่อ

โดเมน หรอืขอใช้หมายเลขไอพี

แอดเดรส  

15 นาที ศริิวรรณ  

2.1.5 จัดทำแผนและจัดสรรทรัพยากรเคร่ืองแม่ข่ายบนระบบ Cloud ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บริหาร  

ร้องขอ 

ดำเนนิการ 

สรุป/แจ้งผูใ้ช้งาน 

จัดทำคู่มอื 

ร้องขอ 

ดำเนนิการ 

สรุป/แจ้งผูใ้ช้งาน 



ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.5 
 

ได้รับมอบหมาย    

  

  

วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อหาวิธีการ 

หรอืเครื่องมือสำหรับไปปฏิบัติ

ให้ตรงตามนโยบาย  

2 วัน ศริิวรรณ  

  

  

จัดทำแผนงาน และแนวทางดำ

ดำเนนิงานตามนโยบาย  

5 วัน ศริิวรรณ  

  จัดทำรายงาน 

 

2 วัน ศริิวรรณ  

 

2.1.6 ตรวจสอบการให้บริการ cloud ทั้งในส่วนของการใช้งานและคิดค่าใช้จ่าย  

โดยมีรายงานต่อผู้บริหารเป็นประจำทุกเดือน  

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.6 
  

   

  

  

รวบรวมข้อมูลการใชท้รัพยากร 

ดำเนนิการจัดเรียงขอ้มูล  

5 ชม. ศริิวรรณ  

    

  

สรุปรายงานผล  1 ชม ศริิวรรณ  

 

รับนโยบาย 

จัดทำรายงาน 

จัดทำแผน 

 

วิเคราะห์ 

ดำเนนิการ 

รายงานผล 



2.1.7 จัดทำรายงานสรุปข้อมูลทรัพยากรเคร่ืองแม่ข่ายคอมพิวเตอร์และ Cloud Resource (Access 

List)  

และปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.7 
 

    

  

  

จัดทำรายการข้อมูลการใช้

ทรัพยากร 

  

3 ชม. ศริิวรรณ  

    

  

สรุปรายงานผล  1 ชม. ศริิวรรณ  

 

2.1.8 จัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับ มีความสำคัญสูงต่อระบบสารสนเทศขององค์กร ได้แก่  

รหัสผ่านของผู้ดูแลระบบสำหรับระบบต่าง ๆ Private Key สำหรับระบบหรอืบริการกุญแจสาธารณะ  

และข้อมูลการตั้งค่าของระบบต่าง ๆ ที่เป็นความลับเป็นต้น 

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.8 
 

    

  

  

  

จัดเก็บข้อมูลที่เป็นความลับ มี

ความสำคัญสูงต่อระบบ

สารสนเทศขององค์กร  

 ศริิวรรณ  

    

  

สรุปข้อมูลที่จัดเก็บให้หัวหน้างาน  ศริิวรรณ  

 

ดำเนนิการ 

รายงานผล 

จัดเก็บ 

รายงานผล 



2.1.9 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของ Outsource ให้เป็นตามเงื่อนไขข้อตกลงในสัญญาจ้าง

เหมา  

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.9 
 

Outsource ทำการสรุปส่งงาน

ทุกเดือน 

   

  

   

ดำเนนิการตรวจสอบข้อมูลการ

ทำงานให้เป็นไปตามสัญญา 

3 ชม. ศริิวรรณ  

    

  

สรุปรายงานผล  1 ชม. ศริิวรรณ  

 

2.1.10 ให้บรกิารคำปรกึษาด้านต่าง ๆ แก่ผู้ใช้งาน 

ขั้นตอน  ผังกระบวนการทำงาน  รายละเอียดของงาน  ระยะเวลา ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ 

2.1.10 
 

ได้รับแจง้ปัญหาการใช้งานด้าน

ระบบสารสนเทศต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัยจากผู้ใช้งาน 

   

  

  

  

ทำการตรวจสอบ ให้คำปรึกษา 

และดำเนินการแก้ไขปัญหา 

  

20 นาที ศริิวรรณ  

    

  

สรุปรายงานผล  10 นาที ศริิวรรณ  

 

  

ดำเนนิการ 

รายงานผล 

Outsource  

ทำการสง่งาน 

ดำเนนิการ/แก้ไข 

รายงานผล 

รับแจ้งปัญหา 



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นางสาวรุ่งนภา  ไชยวงศ์ 

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วฒุิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์ 

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 และข้อ 2 

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ ประกอบ และแกไ้ขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเบือ้งต้น 

2. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ระบบปฏบัิตกิารและซอฟต์แวร์พื้นฐานบนระบบปฏบัิตกิาร Windows 

3. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้และใชง้านซอฟต์แวร์ประยุกต์ของมหาวทิยาลัย เช่น Microsoft Office Adobe 

Creative Cloud SPSS Strata เป็นต้น 

4. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตั้งค่าและใชง้านระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์แบบ TCP/IP ระบบเครอืข่ายไร้สาย Wi-Fi 

ระบบเครอืข่ายส่วนตัว VPN และระบบเครอืข่ายอ่ืนๆท่ีทางมหาวทิยาลัยมใีห้บริการ 

5. มคีวามรู้ความสามารถในการใชง้านและแกไ้ขปัญหารบริการอีเมล์ของมหาวทิยาลัย บริการ Office 365 และบริการ

ซอฟต์แวร์ ระบบสารสนเทศพืน้ฐานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

6. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตัง้ค่าและใชง้านแอพพลเิคชั่นพื้นฐานบน Mobile Device เช่นการตัง้ค่าอีเมล์ ระบบ Wi-Fi 

และแอพลิเคชั่น Office 365  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพื้นฐานได ้

2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 



 
ความรับผิดชอบหลัก  

(Key Responsibilities) 

ระยะเวลาการ

ทำงาน 

(Schedule) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

จำนวน

ปริมาณงาน 
 

1. สำรวจความตอ้งการใชง้าน

ซอฟต์แวร์สำหรับการเรียนการ

สอนให้กับเครื่องคอมพวิเตอร์

ภายในหอ้งเรียนปฏบัิตกิารทาง

คอมพิวเตอร์ อาคาร ICT 

เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง 

ครบถ้วนรองรับการเรียนการ

สอนท่ีตรงกับความต้องการ

ของอาจารย์ผู้สอนและ

สอดคล้องกับสาขาวิชา 

ก่อนเปิดเรียน

ทุกภาคเรียน 

1. จัดส่งบันทึกข้อความและ

แบบฟอร์มสำรวจความต้องการใช้

งานซอฟต์แวร์สำหรับการเรียนการ

สอนประจำภารเรียนไปยังคณะ 

2. รวบรวมช่ือซอฟต์แวร์ และชื่อ

ห้องปฏบัิตกิารคอมฯท่ีคณะ

ตอ้งการใชง้าน จากข้อมูลการตอบ

กลับ 

3. คัดแยกความตอ้งการใชง้าน

ซอฟต์แวร์ในแต่ละห้อง 

4. สรุปข้อมูลความต้องการ และแจ้ง

หน่วยบริการผู้ใช้งานเพื่อ

ดำเนนิการต่อไป 

5. รายงานให้หัวหน้างานทราบ 

1 งาน  

2 ตดิตัง้ไฟล์ต้นฉบับหรือตดิตัง้

ซอฟต์แวร์สำหรับการเรียนการ

สอนให้กับเครื่องคอมพวิเตอร์

ภายในหอ้งเรียนปฏบัิตกิารทาง

คอมพิวเตอร์ อาคาร ICT ได้

ทันตามกำหนดเวลาใชง้าน 

ก่อนเปิดเรียน

ทุกภาคเรียน 

1. ขออนุญาตดำเนนิการติดต้ังไฟล์

ตน้ฉบับ หรอืซอฟต์แวร์ตามวัน

เวลาท่ีกำหนด 

2. ทำการตดิตัง้หรือประสานงานกบั

บริษัทผู้ให้เช่า เพื่อดำเนนิการติดต้ัง

ซอฟต์แวร์ในหอ้งปฏบัิตกิารคอมฯ 

3. แจ้งผูใ้ชง้านทดสอบใชง้าน

ซอฟต์แวร์ และลงรับในแบบฟอร์ม

ขอใชบ้ริการ 

4. จัดเก็บข้อมูลรายงานหัวหนา้ 

1 งาน  

3 ตดิตัง้ซอฟต์แวร์เพิ่มเตมิ

สำหรับห้องปฏบัิตกิารทาง

คอมพิวเตอร์หรือให้บริการ

ห้องปฏบัิตกิารแก่

บุคคลภายนอกเพือ่ใชใ้นการ

ตามการขอใช้

บริการ 

1. ได้รับมอบหมาย หรือรับแบบฟอร์ม

ขอใชบ้ริการ (พร้อมซอฟต์แวร์ท่ี

ตอ้งการตดิตัง้) 

1 งาน  



อบรม ตามท่ีได้รับมอบหมาย

จากผู้บริหาร ได้ัทันตาม

กำหนดเวลาใชง้าน 

2. ดำเนนิการหรือประสานงานกับผู้ให้

เช่า เพื่อทำการตดิตัง้ซอฟต์แวร์

ตามวันเวลาท่ีกำหนด 

3. แจ้งผู้ขอใชบ้ริการ เข้าทดสอบการ

ใชง้าน และลงรับในแบบฟอร์มขอ

ใชบ้ริการ 

4. รายงานหัวหนา้งาน 

4 ตดิตามและควบคุมการทำงาน

ของผู้ให้เช่าเครื่องคอมพวิเตอร์ 

พร้อมจัดทำรายงานสรุปเสนอ

ต่อกรรมการตรวจรับเป็น

ประจำทุกเดอืนให้เป็นไปตาม

แผนการบำรุงรักษาท่ีกำหนด

ไว้ 

ทุกเดือน 1. จัดทำแผนการบำรุงรักษา

ประจำเดือนร่วมกับผู้ให้เช่า 

2. ควบคุมการบำรุงรักษาเครื่อง

คอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามแผนท่ี

กำหนดไว ้

3. รับฟังรายงานสรุปการทำงาน และ

ปัญหาต่าง ๆท่ีผ่านมาในรอบเดอืน 

4. ประชุมหารอืวิธีการแก้ไขปัญหา 

และแนวทางปรับปรุงบริการท่ีดีขึน้ 

ตรวจรับการเช่

าคอมพวิเตอร์

ตามสัญญาต่า

งๆ 

ประจำทุกเดอืน 

 

5 สำรวจความตอ้งการใชง้าน

เครื่องคอมพวิเตอร์และจัดสรร

คอมพิวเตอร์เครื่องเช่าได้

ถูกต้อง ครบถ้วนตามขอ้มูลท่ี

สำรวจและทันเวลาในการ

จัดสรร 

ตามแผนการ

จัดเช่าเคร่ือง

คอมพิวเตอร์

ประจำป ีของ

มหาวทิยาลัย 

1. สำรวจความตอ้งการใชง้านเครื่อง

คอมพิวเตอร์ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย 

2. รวบรวมขอ้มูลนำเสนอหัวหน้า 

3. จัดส่งข้อมูลให้แก่งานพัสดุ เพื่อ

ดำเนนิตามขั้นตอนการเช่า 

4. จัดสรรเครื่องคอมพวิเตอร์ตาม

ข้อมูลความต้องการท่ีได้สำรวจ

อย่างถูกตอ้ง 

5. สรุปรายงานหัวหนา้ทราบ 

  

6 สำรวจความตอ้งการ

ซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิเพื่อใชใ้นการ

เรียนการสอนและพันธกิจอื่น 

ๆ ของมหาวิทยาลัยได้อย่าง

ถูกต้องและครบถ้วนตามความ

ตอ้งการ 

ทุก 1 ปี 1. ส่งแบบฟอร์มสำรวจความต้องการ

ซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิเพื่อใชใ้นการ

เรียนการสอนไปยังคณะหรือ

หน่วยงานต่าง ๆ 

  



2. รวบรวมขอ้มูลซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ 

เพื่อเสนอความตอ้งการต่อผู้บริหาร

ได้อย่างถูกต้อง 

3. รายงานหัวหนา้ทราบ 

7 จัดทำแผนความเสี่ยง ประเมิน

ความเสี่ยง และจัดทำรายงาน

ส่งมหาวทิยาลัยพะเยาตาม

กรอบเวลาท่ีมหาวิทยาลัย

กำหนด  

จัดทำรายงาน

รอบ6เดอืนและ

12เดอืนตาม

ปฏทิิน

ปีงบประมาณ  

1. จัดทำแผนความเสี่ยงเสนออนุมัติ

ต่อผู้บริหารและส่งต่อให้กับหนว่ย

บริหารความเสี่ยงของ

มหาวทิยาลัย  

2. ทำการประเมินความเสี่ยงและ

จัดทำรายงานการประเมินติดตาม

ความเสี่ยงรอบ6เดอืนและ12เดือน

เสนออนุมัตติ่อผู้บริหารและส่งต่อ

ให้กับหน่วยบริหารความเสี่ยงของ

มหาวทิยาลัย  

รายงานการจัด

ทำแผนประเมิน

ความเสี่ยงรอบ 

6 เดอืน 

และ12เดอืน 

 

8 ให้บริการยืมเครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ

พ่วงเพื่อใชใ้นกิจกรรมของ

มหาวทิยาลัย ให้ทันเวลาตาม

การขอใชง้านของผูใ้ชบ้ริการ 

อุปกรณ์มีความพร้อมท้ังก่อน

และหลังการยืม 

ตามการขอใช้

บริการโดยมี

การสรุปการ

ให้บริการราย

เดอืน  

1. รับแบบฟอร์มการขอใชบ้ริการ  

2. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์

หากไม่พร้อมให้ประสานงานกับผู้

ขอใชบ้ริการเบือ้งต้นก่อน  

3. ขออนุมัติจากหัวหนา้งานและ

ผู้อำนวยการตามลำดับ  

4. ส่งมอบอุปกรณ์ให้กับผู้รับบริการ

และมีการลงรับ  

5. รับคืนอุปกรณ์และมีการตรวจสอบ

สภาพก่อนและหลังการให้ยืม  

6. จัดทำรายงานสรุปการให้บริการ

รายเดอืน  

  

9 ผู้ใชบ้ริการมีความพึงพอใจใน

การให้บริการแก้ไขปัญหาการ

ใชง้านเครื่องคอมพวิเตอร์และ

บริการบนระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

ตามการขอใช้

บริการ 

1. รับแบบฟอร์มการขอใชบ้ริการ  

2. ทำการตรวจสอบเครื่อง

คอมพิวเตอร์และดำเนินการแก้ไข 

หากต้องมกีารซือ้อะไหล่ให้ทำการ

แจ้งต่อผู้ใชบ้ริการ  

  



3. ปิดงานโดยการใหผู้้รับบริการลงรับ

ในแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ  

4. จัดทำรายงานสรุปการให้บริการ

รายเดอืนส่งให้กับหัวหนา้งาน  

 

  



คำอธบิายภาระงาน ตัวชีว้ัดและข้อตกลงการปฏิบัตงิาน 

(Job Description, KPI and Performance Agreement) 

หน่วยงาน (Unit):  หน่วยวิศวกรระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

ตำแหน่งงาน (Job Title): นักวชิาการคอมพวิเตอร์ 

ผู้ปฏิบัตงิาน (Employee):  นายอภิเษก  สดายุรัตน ์

ผู้บังคับบัญชา (Head of Department):  หัวหน้างานบริการระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ 

คุณลักษณะเฉพาะตำแหนง่ (Job Specification): 

วุฒิการศกึษา (Education Background) 

1. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิทยาการคอมพวิเตอร์ 

2. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

3. ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทในสาขาวิชาที่เทียบเท่าตามข้อ 1 และข้อ 2 

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (Key Competencies) 

1. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ ประกอบ และแกไ้ขปัญหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเบือ้งต้น 

2. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้ระบบปฏบัิตกิารและซอฟต์แวร์พื้นฐานบนระบบปฏบัิตกิาร Windows 

3. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตดิตัง้และใชง้านซอฟต์แวร์ประยุกต์ของมหาวทิยาลัย เช่น Microsoft Office Adobe 

Creative Cloud SPSS Strata เป็นต้น 

4. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตั้งค่าและใชง้านระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์แบบ TCP/IP ระบบเครอืข่ายไร้สาย Wi-Fi 

ระบบเครอืข่ายส่วนตัว VPN และระบบเครอืข่ายอ่ืนๆท่ีทางมหาวทิยาลัยมใีห้บริการ 

5. มคีวามรู้ความสามารถในการใชง้านและแกไ้ขปัญหารบริการอีเมล์ของมหาวทิยาลัย บริการ Office 365 และบริการ

ซอฟต์แวร์ ระบบสารสนเทศพืน้ฐานต่างๆของมหาวทิยาลัย 

6. มคีวามรู้ความสามารถดา้นการตัง้ค่าและใชง้านแอพพลเิคชั่นพื้นฐานบน Mobile Device เช่นการตัง้ค่าอีเมล์ ระบบ Wi-Fi 

และแอพลิเคชั่น Office 365  

ความสามารถทั่วไป (General Competencies) 

1. มทัีกษะดา้นการสื่อสาร และสามารถสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษพื้นฐานได ้

2. มหีัวใจให้บริการ (Service Mind) 

3. สามารถทำงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี (Teamwork) 

4. มคีวามกระตอืรือร้นและไฝ่หาความรู้ใหม่ๆ 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

 
ความรับผิดชอบหลัก  

(Key Responsibilities) 

ระยะเวล

าการ

ทำงาน 

(Schedu

le) 

กระบวนการทำงาน  

(Procedure) 

การวัด

ผลสัมฤทธิ์

ของการ

ทำงาน  

(KPI) 

ค่า

เป้าหมาย 

(Target) 



1 ให้บริการแก้ไขปัญหาการใชง้านเครื่อง

คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์และบริการบนระบบ

เครอืข่ายคอมพวิเตอร์ รวมท้ังแนะนำ

การใช้งานให้แก่นิสติและบุคคลากร 

ตามการ

ขอใช้

บริการ 

1. แบบฟอร์มขอใชบ้ริการ ผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ เช่นเคาท์เตอร์งาน

บริการระบบเครอืข่าย โทรศัพท์ 

อีเมล หรือโซเซียลเน็ตเวร์ิค 

2. ทำการตรวจสอบเครื่อง

คอมพิวเตอร์และดำเนินการแก้ไข 

หากต้องมกีารซือ้อะไหล่ให้ทำการ

แจ้งต่อผู้ใชบ้ริการ 

3. ปิดงานโดยการใหผู้้รับบริการลง

รับในแบบฟอร์มขอใชบ้ริการ 

4. จัดทำรายงานสรุปการให้บริการ

รายเดอืนส่งให้กับหัวหนา้งาน 

  

2 ตดิตัง้ซอฟต์แวร์ตน้ฉบับ สำหรับใชใ้น

การเรียนการสอนห้องเรียนแบบ

ปฏบัิตกิารทางคอมพวิเตอร์ อาคาร ICT 

-ก่อนเปิด

ภาคเรียน 

30 วัน 

-ตามท่ี

ได้รับ

มอบหมา

ย 

1. รวบรวมความต้องการตดิตัง้ 

Software จากผู้ใชง้าน 

2. วางแผนในการดำเนนิการและขอ

อนุญาตดำเนินการตดิตัง้ 

3. ดำเนนิการติดต้ัง ระบบปฏบัิตกิาร 

และ Software ตามรายการ เพื่อ

จัดทำเป็นไฟล์ตน้ฉบับ 

4. ทดสอบตดิตัง้ไฟล์ตนฉบับกับ

เครื่องคอมพวิเตอร์ 

5. ส่งไฟล์ตนฉบับไปยังผูใ้ห้เช่า

ดำเนนิการกระจายไฟล์ตน้ฉบับไป

ยังเครื่องคอมพวิเตอร์ห้องเรียน 

6. ตรวจเช็คความถูกต้องในการ

ตดิตัง้ในหอ้งเรียน 

7. รายงานหัวหนา้งาน 

  

3 ตดิตามและควบคุมการทำงานของผู้ให้

เช่าเครื่องคอมพวิเตอร์ พรอ้มจัดทำ

รายงานสรุปเสนอต่อกรรมการตรวจ

รับเป็นประจำทุกเดอืน 

ทุกเดือน 5. จัดทำแผนการบำรุงรักษา

ประจำเดือนร่วมกับผู้ให้เช่า 

6. ควบคุมการบำรุงรักษาเครื่อง

คอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามแผน 

  



7. รับฟังรายงานสรุปการทำงาน 

และปัญหาต่าง ๆท่ีผา่นามาใน

รอบเดอืน 

8. หารอืวิธีการแก้ไขปัญหา และ

แนวทางปรับปรุงบริการท่ีดขีึน้ 

4 จัดทำรายงาน KM กระบวนการ

แก้ปัญหา หรือ แนวความคิดในการ

ทำงานบริการผู้ใช้งาน 

ทุกๆ 6 

เดอืน 

1. ศกึษาหาข้อมูลในการทำรายงาน 

KM เพื่อใชอ้า้งอิงตอนจัดทำ

เอกสาร รวมท้ังพูดคุยภายในทมีบ

ริกาผู้ใชง้านเกี่ยวกับปัญหาพิเศษ

ท่ีพบในการให้บริการผู้ใช้งาน 

2. จัดทำเอกสารโดยใชข้้อมูลท่ีได้

รวบรวมไว้ 

3. นำเสนอทีมบริการเพื่อปรับปรุง 

องค์ความรู้ให้มปีระสิทธิภาพ

สามารถแก้ไขปัญหาได้จริง 

4. จัดเก็บข้อมูล 

  

5 ดูแลและบำรุงรักษาระบบ Anti-Virus 

กำหนดนโยบาย ประสานการติดต้ังใช้

งาน และจัดทำรายงานสรุปการใช้งาน

ประจำเดือน 

ทุกเดือน 1. ประสานงานการดำเนนิการติดตัง้ 

แก้ไข ปรับปรุง Software 

Antivirus 

2. เก็บขอ้มูลสถิติการตรวจพบไวรัส

คอมพิวเตอร์เพื่อรายงานทุกเดือน 

  

6 ตดิตัง้ซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิสำหรับ

บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

ตามคำ

ขอใช้

บริการ 

1. รับแบบฟอร์มหรือบันทึกข้อความ

แจ ้ ง ขอต ิ ดต ั ้ ง  Software จาก

ผู้ใชง้าน 

2. ทำการตดิตัง้ซอฟท์แวร์ลิขสิทธ์ิ 

3. จัดเก็บข้อมูลรายงานหัวหนา้งาน 

  

 


