
 

 

 

 

 

 

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 งานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส านักงานคณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับแจ้งซ่อมจากผู้ใชง้าน 

ตรวจสอบตามรายการ 

ตามแจ้งซ่อม 

 

ตรวจสอบ/ 

แก้ไขเบ้ืองต้น 

 
ไม่ส าเร็จ 

 

ส าเร็จ 

 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบผลการแก้ไข 

 

ด าเนนิการแกไ้ข 

 

ไม ่

 

ใช ้

 

ใชอุ้ปกรณ์ 

พเิศษเพิ่ม 

 

วเิคราะห์สาเหต ุ

 

แก้ไขอาการ 

 

นัดหมายจัดเตรียมอุปกรณ์และ

โปรแกรมที่จ าเป็นในงานนั้นๆ 

 

ตดิตอ่บริษัทให้เชา่และ

ผู้รับผิดชอบ 

 

ด าเนนิการจัดซือ้ 

 

เครื่องเชา่ 

 
ไม่ใช่เครื่องเชา่ 

 



 

7.2 งานพัฒนาเว็บไซต์คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจเช็ครายละเอียดต่างๆ 

ของเว็บไซ้นท่ีสร้างใหม่ 

 

ไมถู่กต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

เร่ิมตน้ 

 

ออกแบบ/เตรียมข้อมูล 

 

สร้างเว็บไซต์ตามข้อมูลท่ีจัดตรยีมไว้ 

 

ท าการแก้ไขส่วนท่ีผิด 

 

อัพโหลดขอ้มูลขึน้เซิฟเวอร์ 

 

ตรวจสอบการแสดงผล 

 

ส่วนงานต่างๆ ในคณะ 

 

 

อาจารย์ 

 

 

นสิิต 

 

 

เสร็จสิ้น 

 



 7.3 งานบริการติดตั้งชุดค าสั่งส าเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง

ภายในคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทดสอบการใชง้าน 

 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

 

เร่ิมตน้ 

 

รับแจ้งจากผูใ้ชบ้ริการ 

 

จัดเตรยีมโปรแกรม 

 

ตดิตามผลหลังจากใชง้าน 

 

ตรวจสอบปัญหาการตดิตัง้ 

 

ติดต้ังโปรแกรม 

 

เสร็จสิ้น 

 



 7.4 งานบริการด้านการประชาสัมพันธ์คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/

ความพึงพอใจ 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

 

เร่ิมตน้ 

 

รับแจ้งความตอ้งการประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดข้อมูลและความต้องการ

ของผู้ขอรับบรกิาร 

 

ออกแบบ 

 

พมิพ/์ส่งมอบงานผู้รับผิดชอบตอ่ไป

เพื่อประชาสัมพันธ์ 

 

เสร็จสิ้น 

 

ด าเนนิการแกไ้ข 

 



7.5 งานบริการ การขอ User Account ในการใชง้าน Internet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บรหิารลงนาม     

ในแบบฟอรม์ 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

 

เร่ิมตน้ 

 

ผู้ขอใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์ม 

ส่งแบบฟอร์มให้ CITCOMS  

เสร็จสิ้น 

 

ด าเนนิการแกไ้ข 

 

ตรวจสอบแบบฟอร์มก่อนน าเสนอ 

CITCOMS ตอบรับ และ      

Generate new user ส่งให้ผูข้อ  

CITCOMS ตรวจสอบ และ 

เปิดใช้งาน 


