
 

 

 

 

 

 

คู่มอืปฏิบัตงิาน  

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 



ค าน า 

ปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ได้น าระบบสารสนเทศมาใช้ในองค์กรกันอย่างแพร่หลาย เพื่อให้      

การปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้อย่างเท่าทันต่อสถานการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งจ าเป็นต่อ      

การอาศัยเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศที่มีอยู่มากกมายใหเ้ป็นระบบ เพื่ออ านวย

งานหรือผู้ใช้บริการสามรถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้ อย่างรวดเร็ว ไม่มีข้อจากัดทางด้านเวลา       

ดังนั้น ในการพัฒนาการบริหารจัดการของหน่วยงาน ด้วยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามา

ประยุกต์ใช้เพื่อปรับปรุงระบบงานให้มี ประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง รวดเร็ว อันจะเป็นประโยชน์       

ต่อการตัดสินใจของผู้บริหารนัน้จงึ เป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการพัฒนาองค์กรอย่างยิ่ง 

คู่มือการปฏิบัติงานของสายวิชาการคอมพิวเตอร์ จัดท าขึ้นเพื่อต้องการให้ บุคลากร           

คณะแพทยศาสตร์ ได้รับความร้คูวามเข้าใจในขั้นตอนการ ทุกงานของสายวิชาการคอมพิวเตอร์       

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. วัตถุประสงค ์

ก าหนดขัน้ตอนการปฏิบัติงานการรับริการกรณีต่างๆ เป็นไปอยัางมีขัน้ตอน 

2. ขอบเขต 

ล าดับขั้นตอนวธิีการปฏิบัติงานตามภาระงานที่ก าหนด 

3. ค าจ ากัดความ 

 - 

4.ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของนักวิการคอมพวเตอร์  

  1. สายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฎิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน การ

ท างานปฎิบัตงานเกี่ยวกับการวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฎิบัติงาน

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัตด้านต่างๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดท าฐานข้อมของคณะฯ ในระบบคอมพิวเตออร์เพื่อท าการเผยแพร่ 

(2) จัดท าดว็บไซต์ของคณะฯ 

(3) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ ชุดค าสั่งระบบปฎิบัติการ ชุดค าส่ังส าเร็จรูป ระบบ

เครือขา่ยคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกใหง้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ในความรับผิดชอบด าเนนิไปอย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความตอ้งการของคณะฯ 

(4) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพื่ให้ข้อมูลที่ที่ถูกต้อง และแม่นย ามาก

ที่สุด 

(5) เขียนชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลที่ได้วางแผน 

ไว้แลัวเพื่อสนับสนุนงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 

(6)ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ

ข้อมูลของคณะฯ ที่ไม่ซับซ้อนเพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในคณะฯ ให้มีประสิทธิภาพ

และตรงตามความต้องการของคณะฯ มากที่สุด 

(7) ช่วยรวบรวมขัอมูลวิเคราะห์ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อ ใหัได้

ระบบงานประยุกต์ใหต้รงตามคุณลักษณะและความตอ้งการของคณะ 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของสาน ส านักงาน

เลขานุการคณะหรอืโครงการเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ทีก่ าหนด  



3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันในคณะและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามที่ก าหนดไว้ 

 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 

 (1) ช่วยจัดท าคู่มือระบบ และคู่มือผู้ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน

คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง 

 (2) ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้งานระบบงานที่พัฒนาแก่

เจ้าหนา้ที่ผู้ใชง้าน หรอืบุคลากรอื่นๆ  

(3) ปฏิบัติงานร่วมกับงานอื่นๆ ในส านักงาน และสาขาวิชาในการน าระบบไปใช้ในการ

ปฏิบัติงานเพื่อช่วยเหลือผู้ใชห้ากมีปัญหาข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

5. ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน 

 1.1 จัดท าแผนงานและแผนการในระบบสารสนเทศ 

 1.2 ด าเนินการจัดท าระบบสารสนเทศของคณะแพทยศาสตร์ 

 1.3 จัดท าเว็บไซต์ของคณะแพทยศาสตร์ 

 1.4 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มมูลเพื่อให้ขอ้มูลที่ได้มคีวามถูกต้องและแมน่ย ามากที่สุด 

 1.5 เผยแพร่ขอ้มูลด้านวิจัยสถาบันผ่านช่องทางการสื่อสารตา่งๆ และทางเว็บไซต์ 

 1.6 ท าการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะหค์วามต้องการของระบบงานข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีประสทิธิภาพ 

 1.7 รวมรวบข้อมูลวิเคราะหอ์อกแบบและพัฒนางานตามความตอ้งการของคณะแพทยศาสตร์ 

 

6. หน่วยประกันคุณภาพ 

ด าเนนิการรวบรวมข้อมูลพืน้ฐาน 

 

 

 

 

 

 

 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 การแจ้งปัญหาเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1 

 
ผู้รับบริการท าการกรอกแบบฟอร์มการ
ให้บริการ อธิบายรายละเอียดของ
อาการ  

ผู้ใช้บริการ 1 นาที 

2 
 เจ้าหน้าที่สารสนเทศ รับเรื่องและไปยัง

หน้างาน และตรวจหาสาเหตุ อุปกรณ์
ตามท่ีผู้แจ้งซ่อม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1 นาที 

3 

 
เจ้าหน้าตรวจสอบปัญหาที่เกิดขึ้นหาก
ประเมินแล้วสามารถซ่อมแซมได้ จึงเริ่ม
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

4  หากไม่ส าเร็จ เจ้าหน้าที่จะท าการ
วิเคราะห์สาเหตุที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

 
 
 
5 
 
 
 

 
เมื่อตรวจพบปัญหา และอุปกรณ์ยังอยู่
ภายใต้สัญญาเช่า เจ้าหน้าที่จด าเนินการ
ติดต่อบริษัทผู้ให้เช่าหรือผู้ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่หรือ
ท าการซ่อมแซมตามความเหมาะสม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- นาท ี

เริ่มต้น 

ผู้รบับรกิำร กรอก
แบบฟอร์มกำรให้บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่รบัแจ้งกำรใหบ้ริกำร 

ตรวจสอบ ปญัหำ/
แก้ไขเบื้องตน 

ส ำเร็จ 

ไม่ส ำเร็จ 

ติดต่อบริษัทให้เช่ำหรือ
ผู้รับผิดชอบ 

เครื่องเช่ำ 
แก้ไข้ปญัหำ 

ไม่ใช่เครื่องเช่ำ 

วิเครำะห์สำเหต ุ

   1 1 1 

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=CLvL16NH10uDR1AY8nRM-6bLSRl0_ndOlu75Psc0H2JUQUI4UzdEOEdQQ05XMUpLWkQwN0RQME9BOS4u
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=CLvL16NH10uDR1AY8nRM-6bLSRl0_ndOlu75Psc0H2JUQUI4UzdEOEdQQ05XMUpLWkQwN0RQME9BOS4u


ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

6 

 หากอุปกรณ์ไม่ได้อยู่สัญญาเช่าเจ้าหน้าที่
จะด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ หรือ
โปรแกรมท่ีจ าเป็นให้พร้อมส าหรับการ
ซ่อมแซม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1-5 นาที 

7 

 หากตรวจพบว่าจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์
พิเศษในการซ่อมแซม เจ้าหน้าที ่
จะด าเนินการจัดหาและจัดซื้ออุปกรณ์
ดังกล่าวตามความเหมาะสม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- วัน 

8 
 หากมีอุปกรณ์นั้น ๆ ในครัง เจ้าหน้าที่ 

จะด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ดังกล่าว
และท าการซ่อมแซม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

10-15 นาที 

9 

 
เมื่อด าเนินการซ่อมแซมเสร็จสิ้นแล้ว 
จึงจะด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์
และความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

10 

 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึง
สาเหตุของปัญหา รวมถึงแนวทางการ
แก้ไขและการป้องกันเบื้องต้น ก่อน
ด าเนินการส่งมอบ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1 นาที 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ 

สิ้นสุด 

แจ้งกำรด ำเนินกำรพร้อมใชง้ำน  
ให้ผู้รับบริกำรทรำบ 

ไม่มี 

มี 

ใช้อุปกรณ์
เพิ่มเติม 

ท ำกำร แก้ปญัหำ/ซ่อมแซม 

ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำที่จดัเตรยีมอุปกรณ์ และ
โปรแกรมที่จ ำเป็น 

  1 1 



7.2 การแจ้งบริการขอใช้งานโปรแกรม Zoom Meeting คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1. 

 ผู้ขอใช้งานท าการ กรอก
แบบฟอร์มขอใช้งานระบบ 
Zoom Meeting 

ผู้ใช้บริการ 1 นาท ี

2.  
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องการขอจอง
ห้องประชุม zoom 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

1 นาท ี

3.  

เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ
รายละเอียดการจอง หาก
ข้อมูลไม่ครบ จึงจะสอบถาม
ผู้จองเพิ่มเติม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์

และ 
ผู้ใช้บริการ 

5 นาที 

4.  

เมื่อรายละเอียดครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง
ห้ องประ ชุม  Zoom ตาม
รายละเอียดของผู้ของใช้งาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

3-5 นาที 

5.  
เ จ้ า ห น้ า ที่ จ ะ ส่ ง ข้ อ มู ล
เกี่ยวกับ ห้องประชุม Zoom 
ให้กับผู้ขอใช้งาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

1 นาท ี

6.  
เสร็จสิ้น - - 

เริ่มตน้ 

ผู้ขอใช้งานกรอก 
แบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่รับได้รับแจ้ง 
การขอจองห้องประชุม Zoom 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

รายละเอียด 

รายละเอียด 
ไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
สร้างห้องประชุม Zoom 

รายละเอียดครบถ้วน 

สอบถามรายละเอียด
เพิ่มเติมจากผู้ขอใช้งาน 

ส่งรายละเอียดห้องประชุม 
ให้ผู้ขอใช้งาน 

สิ้นสุด 

https://forms.gle/sNuANbfJy8xi24VVA
https://forms.gle/sNuANbfJy8xi24VVA
https://forms.gle/sNuANbfJy8xi24VVA


7.3 การส่งข่าวประชาสัมพันธ์ คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

8. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
3. ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง

คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2564  
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2566 
5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2566 
6. นโยบายการให้บริการและการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความมั่นคงปลอดภัย 
7. นโยบายการให้บริการและการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความมั่นคงปลอดภัย (ฉบับที่ 2) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

1. 

 
ผู้ขอประชาสัมพันธ์ข่าวสาร
ท าการกรอกแบบฟอร์ม 
“ส่งข่าวสาประชาสัมพันธ์” 

ผู้ใช้บริการ 1 นาท ี

2.  เจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องการขอ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

1 นาท ี

3.  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเนื้อหา
ข่าวและรูปภาพ หากข้อมูล
ไม่ครบ จึงจะสอบถามผู้ขอ
ประชาสัมพันธ์เพิ่มเติม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์

และ 
ผู้ใช้บริการ 

5 นาท ี

4.  

เมื่อรายละเอียดครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพิ่ม
เนื้อหาของผู้แจ้งไปยังหน้า
เว็บไซต์ของคณะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

3-5 นาที 

5.  
เมื่อเจ้าหน้าที่ด าเนินการเพิ่ม
เนื้อหาข่าวแล้ว จึงจะแจ้งกับ
ผลแก่ผู้ขอประชาสัมพันธ์ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

1 นาท ี

6.  เสร็จสิ้น - - 

เริ่มต้น 

ผู้ขอประชาสัมพันธ์กรอก
แบบฟอร์ม 

“ส่งข่าวสารประชาสมัพันธ์” 

เจ้าหน้าที่รับได้รับแจ้ง 
การขอประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

เน้ือหาและ
รูปภาพไม่ครบ 

เนื้อหาและรูปภาพครบถ้วน 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม
จากผู้ประชาสัมพันธ์ 

สิ้นสุด 

แจ้งผลแก่ผู้ขอประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพิ่มเนื้อหา 
ของผู้แจ้งไปยังเว็บไซต์คณะ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เนื้อหาและรปูภาพ 

https://citcoms.up.ac.th/Upload/ita66/PDPA-Rule-2566.pdf
https://citcoms.up.ac.th/Upload/DOC_2_NetworkPolicy_61.pdf
https://citcoms.up.ac.th/Upload/manual/Network%20Policy%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202.pdf

