
การใหบริการหองปฏิบตัิการคอมพิวเตอร 

 คู่มอืปฏบิตังิานงาน (Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร แกไ้ขครั ÊงทีÉ .... 

ชืÉอคู่มอื การใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร   

ชืÉอ-สกุล นายสุวทิย ์ทพัสุรยิ ์   

หน่วยงาน ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม วนับงัคบัใช ้ หน้า ř/Ŝ 

 

1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพืÉอสนบัสนุนการเรยีนการสอนดา้นคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ 

1.2 เพืÉอใหบ้รกิารแก่นักศกึษา อาจารย ์และบุคลากร ในการใชค้อมพวิเตอร ์ซอฟตแ์วร ์และอนิเทอรเ์น็ต 

1.3 เพืÉอเป็นสถานทีÉฝึกปฏบิตัจิรงิ เสรมิสรา้งทกัษะการใชโ้ปรแกรมและอุปกรณ์คอมพวิเตอร ์

1.4 เพืÉอใหผู้ใ้ชบ้รกิารสามารถเขา้ถงึเทคโนโลยทีีÉทนัสมยัไดอ้ย่างทั Éวถงึและเท่าเทยีม 

1.5 เพืÉอควบคุมและบรหิารจดัการการใชท้รพัยากรดา้นไอทใีหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสุด 

1.6 เพืÉอเป็นศูนยก์ลางการเรยีนรูด้ว้ยตนเองดา้นดจิทิลัและนวตักรรม 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

2.1  ดา้นผูใ้ชบ้รกิาร  

2.1.1 นักศกึษา อาจารย ์และบุคลากรในสถาบนั  

2.1.2 บุคคลภายนอก (ถา้มนีโยบายอนุญาต) 

2.2 ดา้นบรกิาร 

2.2.1 การใชเ้ครืÉองคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพว่ง (เครืÉองพมิพ,์ โปรเจกเตอร ์ฯลฯ) 

2.2.2 การเขา้ถงึระบบเครอืข่ายและอนิเทอรเ์น็ต 

2.2.3 การตดิตั Êงและใชง้านซอฟตแ์วรท์ีÉจําเป็นต่อการเรยีนการสอนและวจิยั 

2.2.4 การใหค้ําปรกึษาและแกไ้ขปัญหาการใชง้าน 

2.3 ดา้นกฎระเบยีบและขอ้ปฏบิตั ิ

2.3.1 ระเบยีบการขอใชบ้รกิาร (การจอง, การลงทะเบยีน) 

2.3.2 การปฏบิตัขิองผูใ้ชบ้รกิารในหอ้งปฏบิตักิาร 

2.3.3 ขอ้หา้มและขอ้ควรระวงั เช่น หา้มตดิตั Êงโปรแกรมเอง, หา้มใชง้านผดิวตัถุประสงค ์

2.4 ดา้นการดแูลและบํารุงรกัษา 

2.4.1 การตรวจสอบความเรยีบรอ้ยก่อนและหลงัการใชง้าน 

2.4.2 การบํารุงรกัษาเครืÉองคอมพวิเตอรแ์ละระบบเครอืข่าย 

2.4.3 การอปัเดตและจดัการซอฟต์แวร ์

2.5 ดา้นความปลอดภยั 

2.5.1 การรกัษาความปลอดภยัของขอ้มลูผูใ้ช ้

2.5.2 การควบคุมสทิธิ Íการเขา้ใชง้าน 

2.5.3 การจดัการเมืÉอเกดิปัญหาหรอืเหตุฉุกเฉิน (ไฟฟ้าดบั, เครืÉองขดัขอ้ง, ระบบล่ม ฯลฯ) 
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3. กฎหมาย หลกัเกณฑอ้์างอิงทีÉเกีÉยวข้อง 

3.1 พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระทําความผดิเกีÉยวกบัคอมพวิเตอร ์พ.ศ. 2550 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

3.2 พระราชบญัญตัลิขิสทิธิ Í พ.ศ. 2537 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเตมิ 

3.3 ระเบยีบและขอ้บงัคบัของสถาบนั/มหาวทิยาลยั เกีÉยวกบัการใชท้รพัยากรสารสนเทศและอุปกรณ์

คอมพวิเตอร ์

3.4 คู่มอื/แนวปฏบิตัดิา้นความปลอดภยัสารสนเทศ (Information Security Policy) ของหน่วยงาน 

3.5 มาตรฐาน ISO/IEC 27001 (สาํหรบับางสถาบนัทีÉนํามาใชด้า้นความปลอดภยัสารสนเทศ) 

4. ข้อกาํหนดทีÉสาํคญักระบวนการ 

4.1 การขอใชบ้รกิาร (Input Requirements) 

4.1.1 ผูใ้ชต้้องลงทะเบยีนหรอืจองหอ้งก่อนใชง้าน 

4.1.2 ตอ้งแสดงบตัรประจําตวันกัศกึษา/บคุลากร หรอืหลกัฐานทีÉกําหนด 

4.1.3 ใชส้ทิธิ ÍตามเวลาทีÉจองไวเ้ท่านั Êน 

4.2 การอนุมตัแิละสทิธิ Íการเขา้ใชง้าน 

Ŝ.Ś.ř เจา้หน้าทีÉเป็นผูต้รวจสอบสทิธิ Íและอนุมตักิารใชง้าน 

Ŝ.Ś.Ś จาํกดัสทิธิ Íการเขา้ถงึระบบและอุปกรณ์ตามประเภทผูใ้ช ้

Ŝ.Ś.ś บญัชผีูใ้ชง้านตอ้งเป็นไปตามนโยบายความปลอดภยั 

4.3 การใชง้านหอ้งปฏบิตักิาร (Process Requirements) 

Ŝ.ś.ř ผูใ้ชต้อ้งปฏบิตัติามกฎระเบยีบและขอ้หา้มของห้อง 

Ŝ.ś.Ś การใชเ้ครืÉองคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ตอ้งเป็นไปตามวตัถุประสงค์ทางการศกึษา/วจิยั 

Ŝ.ś.ś หา้มตดิตั Êงหรอืลบโปรแกรมโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

Ŝ.ś.Ŝ ต้องออกจากระบบและปิดเครืÉองทุกครั ÊงเมืÉอสิÊนสุดการใชง้าน 

4.4 การดแูลระหว่างการใชง้าน 

Ŝ.Ŝ.ř เจา้หน้าทีÉตอ้งเฝ้าระวงัและใหค้วามช่วยเหลอืดา้นเทคนิค 

Ŝ.Ŝ.Ś ต้องมกีารบนัทกึปัญหาทีÉเกดิขึÊนเพืÉอการปรบัปรุงบรกิาร 

Ŝ.Ŝ.ś ตรวจสอบการใชง้านเพืÉอป้องกนัการละเมดิหรอืใชง้านผดิวตัถุประสงค ์

4.5 การสิÊนสุดการใชง้าน (Output Requirements) 

Ŝ.ŝ.ř ผูใ้ชต้อ้งนําขอ้มลูออกไปเกบ็ในพืÊนทีÉสว่นตวั (เช่น Flash Drive, Cloud) 

Ŝ.ŝ.Ś หา้มทิÊงไฟลส์ว่นตวัไวใ้นเครืÉอง 

Ŝ.ŝ.ś เจา้หน้าทีÉตรวจสอบความเรยีบรอ้ยและบนัทกึการใชง้านทุกครั Êง 

 

 



 คู่มอืปฏบิตังิานงาน (Standard Operation Procedure) รหสัเอกสาร แกไ้ขครั ÊงทีÉ .... 

ชืÉอคู่มอื การใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร   

ชืÉอ-สกุล นายสุวทิย ์ทพัสุรยิ ์   

หน่วยงาน ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม วนับงัคบัใช ้ หน้า ś/Ŝ 

4.6 การบํารุงรกัษาและพฒันากระบวนการ 

Ŝ.Ş.ř ตรวจสอบและซ่อมบํารุงอุปกรณ์ตามรอบเวลา 

Ŝ.Ş.Ś อปัเดตระบบปฏบิตักิารและซอฟต์แวรเ์ป็นประจํา 

Ŝ.Ş.ś ทบทวนกระบวนการใหบ้รกิารทุกภาคการศกึษา เพืÉอปรบัปรุงคุณภาพและประสทิธภิาพ 

5. ขอบเขตการทาํงาน กระบวนงาน การใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

5.1 ดา้นการบรหิารจดัการหอ้งปฏบิตักิาร 

ŝ.ř.ř จดัทําตารางการใชห้อ้ง และควบคุมการจอง/ลงทะเบยีน 

ŝ.ř.Ś ดแูลความเรยีบรอ้ยและความสะอาดภายในหอ้ง 

ŝ.ř.ś กํากบัดแูลการใชง้านใหเ้ป็นไปตามกฎระเบยีบ 

5.2 ดา้นการใหบ้รกิารผูใ้ช ้

ŝ.Ś.ř ใหบ้รกิารเครืÉองคอมพวิเตอร ์ซอฟตแ์วร ์และอุปกรณ์ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ŝ.Ś.Ś อํานวยความสะดวกด้านเครอืข่ายอนิเทอรเ์น็ต 

ŝ.Ś.ś ใหค้ําปรกึษาและแก้ไขปัญหาเบืÊองต้นแก่ผูใ้ชบ้รกิาร 

5.3 ดา้นการควบคุมและความปลอดภยั 

ŝ.ś.ř ตรวจสอบสทิธิ Íผูเ้ขา้ใชบ้รกิาร 

ŝ.ś.Ś กํากบัดแูลการใชง้านใหถู้กตอ้งตามวตัถุประสงค ์(การเรยีน การสอน วจิยั) 

ŝ.ś.ś ป้องกนัการใชง้านทีÉผดิกฎหมายหรอืละเมดิลขิสทิธิ Í 

5.4 ดา้นการบํารุงรกัษา 

ŝ.Ŝ.ř ตรวจสอบและซ่อมบํารุงเครืÉองคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพว่ง 

ŝ.Ŝ.Ś อปัเดตระบบปฏบิตักิารและซอฟต์แวรอ์ย่างสมํÉาเสมอ 

ŝ.Ŝ.ś จดัทําบนัทกึการใชง้านและรายงานผลการบํารุงรกัษา 

5.5 ดา้นการสนบัสนุนการเรยีนการสอนและวจิยั 

ŝ.ŝ.ř จดัเตรยีมซอฟตแ์วรแ์ละสืÉอการเรยีนการสอนทีÉจําเป็น 

ŝ.ŝ.Ś สนับสนุนการทําโครงงาน การคน้ควา้ และการวจิยัของผูใ้ชบ้รกิาร 

ŝ.ŝ.ś เป็นศูนยก์ลางการเรยีนรูด้้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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5.6 Flowchart กระบวนงาน การใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคำรองขอใชบริการ 

แจงผูขอใช 

แจงระเบียบ 

ใหบริการ 

ปดหอง 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยหลงัใหบ้รกิาร 

 

สามารถใชงานได 

ตรวจสอบหอง/

อุปกรณ 

แจงผูใช 

ไมพรอม/ไมวาง 


