
 

 
 

คู่มืองานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 
 



ค ำน ำ 

 

 

ป ัจจุบ ันหนว่ยง ำนต่ ำง ๆ ไ ด้ น ำ ระบ บ ส ำรสนเท ศม ำใช้ใน องค์กรกันอย ่ำง แพร่หล ำย    เพื่อให้

กำรปฏิบัติงำนสำม ำรถด ำเนินกำรไดอย่ำ งเท่ำทันต่อส ถำนกำรณท์ ี่ เป ลี่ยนแปล งไป  ซึ่งจ ำ เป ็นต่อกำ ร

อำศัยเท คโ นโลย ีที่ทันสมัย มำพัฒน ำฐำนข้ อมูลสำ รสรเท ศที่มี อยู่มำกก ม ำยใ หเ้ป ็นระ บ บ  เพื่ออ ำนวย

งำนห รอืผูใ้ ช้บริกำรส ำมรถเ ข้ำถึงขอ้มูลส ำรส นเท ศได้ อ ย่ำงรวดเร็ว  ไม่ มีขอ้จ ำกัด ท ำงดำ้ นเวลำ ดังนัน้

ในก ำรพัฒนำก ำรบริห ำรจัด กำรของห น่วยงำ น ภ ำครัฐด้ วยก ำรน ำร ะบ บ เท คโ นโลย ีสำรสนเท ศเข้ำมำ

ป ระยุก ต์ใชเ้พื่อปรับ ป รุงระบ บ งำนให้มี ป ร ะสิทธ ิภำพ  มีควำมถูก ต้อง  รวดเร็ว อัน จะเป ็นประโย ช น์ตอ่

กำรตัดสินใจขอ งผู้บริ หำร นั้ นจงึ เป ็นสิ่ง จ ำเป ็นส ำหรบั ก ำรพัฒน ำองค์กรอย่ ำงยิ่ง  

คู่มอืกำรปฏิบัติง ำนขอ งสำย วิชำกำ รคอมพิวเตอร์  จัดท  ำ ขึน้เพื่อตอ้งกำ รให้ บ ุคลำกร คณะ

วิทย ำลัยก ำรศกึษ ำได ้รับคว ำมรูค้ว ำมเข้ำใจใ น ขั้นตอนก ำร ท  ำ งำน ของส ำยวิช ำกำร คอมพิวเตอร์ เพื่อ

เพิ่มประสิทธ ิภำพขอ งบุคล ำ กรใ นกำรตดิต่อแ ละ ท ร ำบ ขั้ นตอนกำรปฏิบัติ งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.วัตถุประสงค์  

 ก ำหนดขัน้ต อนกำรปฏิบัติ ง ำนกำรรับบ ริก ำรกรณีต่ ำงๆ  เป็นไ ป อย่ำงมขีั้นตอ น 

2.ขอบเขต 

 ล ำดับขั้นตอนวธิีก ำ รปฏิบัติ งำนต ำมภ ำร ะง ำนที่ก  ำหน ด 

3.ค าจ าจัดความ 

 - 

4.ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 1.สายงาน วิช ำกำ รคอมพิว เตอร์ 

 2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ป ฏิบัติงำนในฐ ำ นะ ผู ป ฏิบัติง ำนระ ดับ ต น ที่ต องใช ควำม รู ควำมสำมำรถท ำงวิชำกำร ในก ำร

ท  ำงำน  ปฏิบัติง ำนด ำนวิชำ กำรคอมพิวเตอร ภ ำยใ ตกำ รก ำกับ  แนะ น ำ  ตรวจส อบ  และ ป ฏิบัติ งำนอื่ น

ตำมที่ได รับมอบ ห มำย 

โด ยมีลักษ ณะงำนที่ป ฏิบัติใ นด ำนต ำ ง ๆ ดัง นี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ติดตัง้เครื่องคอมพิวเ ตอ ร สวนบ ุคคล ชุดค ำสั่ งระบ บ ป ฏิบัติกำร ชุดค ำสั่งส ำเร็จ รู ป ระบ บ

เครือขำยค อมพิวเ ตอร แ ละ อุป กรณ ท ี่เกี่ยว ข อง เพื่อสนั บ สนุนให งำนเ ท คโ นโลย ีสำร สนเท ศ ด ำเนนิไป ได อย ำง

มีประสิทธ ิภำพ และสอดค ล องกับ ควำมตอ งกำรข องหน วยงำน 

(2) ป ระมวลผลแล ะป รับป รุงแก ไขแฟ ม ขอมูลเพื่อให ขอ มูลที่ไ ด ถูก ตองแม นย ำ และ ท ันสมัย 

(3) ท ดสอบ คุณสมบ ัติด ำนเ ท คนิคของระบ บ  เพื่อให ระบ บ มีคุณสมบัติที่ถูก ต อง ต รง ตำม

ควำมตอ งกำร และส ภำพก ำ รใช ง ำนของ หนวยง ำน 

(4) เขียนชุดค ำสั่ งตำ มขอก ำ หนดของร ะบ บ งำนป ระยุก ต และร ะบ บ ข อมูลที่ไ ด ว ำงแ ผ นไว เพื่อ

สนับ สนุนกำรปฏิบัติง ำนเท คโ นโลย ีสำรสนเท ศให ด ำเนิ นไป ได อย ำงมปี ร ะสิทธ ิภำพ 

(5) เขียนชุดค ำสั่ง  ทดสอบ ควำมถูก ต องข องค ำสั่ง แก ไข ข อผดิพล ำดของค ำสั่ง เพื่อให

ระบ บ ป ฏิบัติกำรท  ำง ำนได อ ย ำงถูก ตอ งแม นย ำแล ะมีปร ะสิทธ ิภำพ 

(6) ชวยรว บ รวมข อ มูลแล ะวิ เครำะห ควำ มต อ งกำรขอ งร ะบ บ งำนปร ะยุก ต แล ะระบ บ ขอมู

ลของหนวย งำนที่ไ ม ซ ับ ซ อน  เพื่อพัฒนำระบบ งำนเ ท คโ นโลย ีสำรสนเท ศในหน วยงำ นให ม ีป ร ะสิทธ ิภำพ 

และตร งตำมคว ำ มต องก ำร ของหน วย งำน 

 



(7) ชวยรว บ รวมข อมูลและวิเครำะหออกแบ บ  และพัฒนำระบ บ งำนประยุก ต เพื่อให ไ ด

ระบ บ งำนปร ะยุก ต ท ี่ตรง ตำ มคุณลัก ษ ณะแล ะควำ มต อ งกำรของหน วย งำน 

 

2. ดานการวางแผน  

วำงแ ผนกำรท ำง ำนที่รับ ผดิ ชอบ  ร วม ด ำเนนิก ำรวำ งแ ผ นกำรท ำง ำนขอ งหน วยงำน หรอื 

โค รงกำรเพื่อให ก ำรด ำเนิ นง ำนเป นไป ตำมเป ำ หม ำยและ ผลสัมฤทธ ิ์ที่ก ำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ป ระสำนกำ รท ำง ำนรว่ ม กันใ นคณะ แล ะภ ำยนอก  เ พื่อให้เกิดควำมรว่ม มอืแล ะ 

ผลสัมฤทธ ิ์ตำมที่ก ำหนดไ ว้  

(2) ชีแ้จงแล ะให้ร ำยละเอีย ดเก ี่ยวก ับ ข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บ ุคคลหรือห น่วยงำนที่ เก ี่ยวข้อง 

เพื่อสร้ำงคว ำมเข้ ำใจหรอืค วำมร่วม มอืในก ำรด  ำเนิน ง ำนตำ มที่ได ้รับมอบหม ำย 

4. ด้านการบรกิาร  

(1) ช่วยจัดท  ำคู่มอืร ะบ บ แล ะคู่มอืผูใ้ ช้เพื่ออ ำ นวยค วำม สะดวกแก่ผูใ้ช้ใ หส้ำม ำ รถใ ช้ งำน

คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง  

(2) ป ฏิบัติงำนรว่มกับ งำน อื่ น ๆ ในส ำ นัก งำนเ ลข ำนุกำ ร คณะ แล ะส ำขำวิ ชำ  ในกำร น ำ ร ะบ บ

ไป ใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพื่อ ช่ วยเ ห ลือผู้ใชห้ ำกมีปัญ ห ำข้อ สงสัยใ นกำรใชง้ ำนเครื่อ ง ค อมพิวเตอร์ 

 

5. ขอบข่ายภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในงานนโยบายและแผน วิทยาลัยการศึกษา  

1. ดูแลรักษ ำเครื่อ ง Server ของวิทยำลัยก ำร ศกึษ ำ (IP 10.209.10.35) 

2. จัดท ำเว็บ ไซ ต์ของวิทย ำลั ยก ำรศึก ษ ำ 

3. ด ำเนนิก ำรจัดท ำระบ บ ส ำรสนเท ศขอ ง วิทย ำลัยก ำร ศกึษ ำ 

4. ป ระมว ลผล และป รับป รุง แก้ไขแฟ้มขอ้มูลเพื่อให้ ข้ อมู ลท ี่ได้มคีวำมถูก ต้องแ ม่นย ำ มำก

ท ี่สุด 

5. เผยแพร่ข้ อมูลด้ ำนวิจัยส ถำบันผ่ำนชอ่ งทำงก ำรสื่อส ำรตำ่ ง ๆ และท ำงเว็บ ไซ ต์ 

6. ท  ำกำรรวบรว มข้อมูล แล ะวิเครำ ะหค์ว ำมตอ้ งกำรขอ งระบ บ งำนข้อมูลเพื่อพั ฒนำ 

ระบ บ งำนเท ค โนโ ลยีสำรส น เท ศให้มีประสทิ ธิภำพ 

7. รวบ รวมข้ อมูลวิเคร ำะห์ อ อกแบ บ และพัฒน ำง ำนต ำม ควำมตอ้งก ำรขอ งวิทยำลัย

กำรศกึษ ำ 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 งำนซ ่อมบ  ำรุงเค รื่องคอ มพิวเตอร์แล ะอุป กรณ์ส ำ นั กงำนวิทย ำลัยก ำ รศกึษ ำ 

 

เริ่มต้น

ร ับแจ ้งซ่อม จำ กผู้ใ ช้งำ น

ตร วจ สอบตำ มรำ ยงำ น
กำร แจ ้งซอ่ม

ตร วจ เช็ค/
แก้ไ ขเบ้ืองต้น

นัดหมำ ย จัดเตรีย มอุปกร ณ ์และ
โ ปร แกรม ท่ีจ เป ็นใ นงำนน้ัน ๆ  

ไ ม่ส ำเร ็จ

          
ติดต่อบร ิษัท ให ้เช ่ำ

และ ผู้รับ ผิดช อบ

เ คร ื่อง เช ่ำ

เคร ำะ ห์สำเห ตุ 

ใ ช้อุปกร ณ์
พิเศษเพ่ิม

ด ำ เนินกำ รแ ก้ไข

ไ ม่

ตร วจ สอบผลกำร แก้ไ ข

เสร จสิ้น

แจ ้งให ้  ำย จัดซ้ือ
ใ ช้

ส ำ เร ็จ

 



6.2  งำนพัฒนำเว็บ ไซ ต์คณะวิทย ำลัยก ำรศกึษ ำ 

 

 

เร ิ่มต้น

ออกแบบ/เตร ียมข้อมูล

ห น ่วย ต ่ำง  ๆ
งำ น ใน ว ิท ยำ ลัย

ก ำร ศ ึกษ ำ

อ ำจ ำร ย์

น ิสิต สร ้ำงเว ็บไ ซต์ตำม ข้อม ูลท่ีจัดเตร ียม ไว ้

ต ร วจ เช็คร ำย ล ะเ อีย ด
ต ่ำง ๆ ของเ ว ็ปเพ จท่ี

ส ร ้ำงใหม่ 

ท ำ กำร แก้ไ ขส่ว นท่ีผิด

อัพโ หลดข้อมูลข้ึนเซฟิเวอร ์

ตร วจ สอบกำร แสดงผล

เสร จสิ้น

ถูกต้อง

ไ ม่ถูกต้อง

 
 

   



6.3 งำนบริกำรตดิตั้งชุดค ำ สั่งส ำเร็จรูป ระบ บ เครือขำ่ยค อมพิวเตอร์และอุปก รณ์ที่ เก ี่ยวข้องภำยใ น

หนว่ยงำน 

 

เริ่มต้น

ร ับแจ ้งจำ กผูใ้ช้บ ริกำ ร

จัดเตร ีย มอุปกรณ ์แผน่โ ปร แกร ม

ติดต้ังโ ปร แกร ม

ท ดสอ บกำ รใ ช้ง ำน

ติดตำ มผลหลังจำ กใ ช้งำน

เสร จสิ้น

ตร วจ สอบปัญ หำ กำร ติดต้ัง 

ไ ม่ผ่ำน

ผำ่น

 



7. คู่มือการใช้งานเว บไซต์คณะ 

 

 
 

เว็บ ไซ ต์ www.se.up.ac.th ป ระกอบ ด้วยเ นื้อหำข้อ มูลต่ ำง ๆ ซ ึ่ง จะมี ระบ บ ในก ำรบริ กำรเนื้อห ำ ข้อ มูลต่ำง ๆ 

ท ี่แตกต่ำงกันไ ป 

1. เมนูหลัก 

2. ป ระกำศ 

3. ช่องท ำ งตดิต่อสอบถ ำมข้อ มูล (messenger) 

4. บ ริกำรอื่นๆ  

 
5. ภำพก ิจกรร ม 



 

 
6. ข่ำวป ระ ชำสั มพันธ์ 

 

                                                                
    

7. ข่ำวป ระ ชำสั มพันธ์ก ำร  กึอ บ รม/ขำ่วส ำรนสิิต 

 

 

 



 

 
 

8. ลิงค์ที่เก ี่ยวข้อง                                                                                      


