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1. วัตถุประสงคW (OBJECTIVE)  

เพื่อใช)เป+นแนวทางดำเนินการต8างๆ เกี่ยวกับการจัดหาอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) และการซ8อมแซม

บำรุงรักษาเป+นไปอย8างเหมาะสม มีเพียงพอต8อการดำเนินงานของศูนยBเคร่ืองมือวิจัยให)เกิดประสิทธิภาพ  

 

2. ขอบเขต (SCOPE)  

เอกสารระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การบำรุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ ครอบคลุมการ

จัดหาอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) การซ8อมแซม การบำรุงรักษาและการสำรองข)อมูล (Backup) ของ

ศูนยBเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแก8น เท8าน้ัน 

 

3. เอกสารอ$างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ)างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว8า

ด)วยการจัดซ้ือจัดจ)างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

4.1 นักวิชาการวิทยาศาสตรB หมายถึง นักวิชาการวิทยาศาสตรB ที่ควบคุมดูแลเครื่องมือวิจัยและสภาพแวดล)อม

ห)องปฏิบัติการ ท่ีอยู8ภายในหน8วยงานต8างๆ มหาวิทยาลัยขอนแก8น 

4.2 การสำรองข)อมูล (Backup) หมายถึงการคัดลอกข)อมูล เช8น ผลการตรวจสอบ วิเคราะหBตัวอย8างที่เป+นไฟลB, 

ฐานข)อมูล, ระบบคอมพิวเตอรB, ระบบคอมพิวเตอรBเสมือน (Computer Virtualization) ไปยังสถานที่เก็บ

อ่ืนๆ เพ่ือการเก็บรักษาในกรณีท่ีอุปกรณBขัดข)องหรือเกิดภัยพิบัติ 
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5. ผังการทำงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผลผลิต / ผลลัพธ= ผู?รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข?อง 

 

 

 

 
 

FM-RIC-DC02-01

ทะเบียนรายชื่อเครื่อง

คอมพิวเตอร@-อุปกรณ@

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และประวัติการซLอม 

 

 

 

 

เจNาหนNาที่ควบคุม

เอกสาร 

 

 

นักวิชาการ

วิทยาศาสตร@/ 

เจNาหนNาที่ควบคุม

เอกสาร 

 

 

 

 

 

เจNาหนNาที่ที่เกี่ยวขNอง/ 

ผูNใหNบริการภายนอก 

 

 

เจNาหนNาที่ที่เกี่ยวขNอง/ 

ผูNใหNบริการภายนอก 

 

 

 

 

FM-RIC-DC02-02  

การบำรุงรักษา

คอมพิวเตอร@และอุปกรณ@

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดทำทะเบียนรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอร;-

อุปกรณ;เทคโนโลยีสารสนเทศ  

และประวัติการซMอม 

จัดทำแผนการซMอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร;

และอุปกรณ; IT 

บำรุงรักษาคอมพิวเตอร;และอุปกรณ;

เทคโนโลยีสารสนเทศตามแผน 

บันทึกการบำรุงรักษาคอมพิวเตอร;และ

อุปกรณ;เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เริ่มต>น 

FM-RIC-DC02-01 
เจNาหนNาที่ควบคุม

เอกสาร 

FM-RIC-DC02-02 

กรณีพบวMาเครื่องคอมพิวเตอร=เสีย 

แจ>งกองบริหารงานวิจัย หรือหนMวยงานที่เกี่ยวข>อง 

วิเคราะห;ความเสียหายของเครื่อง

คอมพิวเตอร;และอุปกรณ; IT 
 

 

ซMอม/เปลี่ยนคอมพิวเตอร; หรือ

อุปกรณ; IT 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผลผลิต / ผลลัพธ= ผู?รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข?อง 

 

 
 

เจNาหนNาที่ควบคุม

เอกสาร 

FM-RIC-DC02-02 

การบำรุงรักษา

คอมพิวเตอร@และอุปกรณ@

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 เจNาหนNาที่ควบคุม

เอกสาร / ผูNใหNบริการ

ภายนอก 

 

FM-RIC-DC02-03  

การสำรองขNอมูลระบบ

คอมพิวเตอร@ และ

เครือขLาย 

 

บันทึกผลการซMอมในทะเบียนรายชื่อเครื่อง

คอมพิวเตอร;-อุปกรณ;เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และประวัติการซMอม 

สำรองข>อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร;แมMขMายไป

เก็บไว>ในฮาร;ดดิสก;พกพา (External Hard disk) 

หรือพื้นที่สำรองข>อมูลที่ปลอดภัย 

บันทึกการสำรองข>อมูลระบบ

คอมพิวเตอร;และเครือขMาย 

FM-RIC-DC02-02 

FM-RIC-DC02-03 

สิ้นสุด 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

6.1. เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารขอสำเนาบัญชีรายชื่อคอมพิวเตอรBและอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ จากกอง

บริหารงานวิจัย (สำหรับนักวิชาการวิทยาศาสตรBที ่ใช)คอมพิวเตอรBของหน8วยงาน) และจากนักวิชาการ

วิทยาศาสตรBท่ีดูแลเคร่ืองมือวิจัยท่ีมีการควบคุมการใช)เคร่ืองมือด)วยคอมพิวเตอรB 

6.2. เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารจัดทำทะเบียนรายช่ือเคร่ืองคอมพิวเตอรB-อุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ และประวัติ

การซ8อม (FM-RIC-DC02-01) 

6.3. เจ)าหน)าที่ควบคุมเอกสารจัดทำแผนการซ8อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรBและอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศและ

แจ)งให)นักวิชาการวิทยาศาสตรBที ่มีรายชื่อคอมพิวเตอรBและอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผ8านการข้ึน

ทะเบียนใน FM-RIC-DC02-01 ให)ดำเนินการบำรุงรักษาคอมพิวเตอรBและอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศตาม

แผน (FM-RIC-DC02-02) 

6.4. เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารลงบันทึกการบำรุงรักษาคอมพิวเตอรBและอุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ  

6.5. กรณีท่ีพบว8าเคร่ืองคอมพิวเตอรBเสีย  ให)เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารแจ)งไปยังกองบริหารงานวิจัย หรือหน8วยงาน

ที่เก่ียวข)อง เพื่อดำเนินการส8งซ8อมภายนอกต8อไป และเมื่อซ8อมแล)วเสร็จ เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารบันทึกผล

การซ8อมในทะเบียนรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอรB-อุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ และประวัติการซ8อม (FM-RIC-

DC02-01) 

6.6. การดูแลระบบเครื่องแม8ข8าย ให)เจ)าหน)าท่ีควบคุมเอกสารดำเนินการแจ)งผู)ให)บริการจากภายนอกทำการ

สำรองข)อมูล เพ่ือเป+นการป}องกันการสูญหายของข)อมูลในกรณีท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรBแม8ข8าย (Server) เกิดเหตุ

ชำรุดบกพร8องท่ีไม8ได)คาดหมาย โดยจะทำการสำรองข)อมูลจากเครื ่องคอมพิวเตอรBแม8ข8ายไปเก็บไว)ใน

ฮารBดดิสกBพกพา (External Harddisk) หรือพื้นที่สำรองข)อมูลที่ปลอดภัย อย8างน)อย 2 ครั้ง/ป� และบันทึก

การสำรองข)อมูลระบบคอมพิวเตอรBและเครือข8าย (FM-RIC-DC02-03) 

การปฏิบัติกรณีไฟดับ 

6.7. กรณีไฟฟ}าดับและเคร่ืองป��นไฟฟ}าสำรองไม8ทำงาน ระยะเวลาไม8เกิน 30 นาที      

1) เมื่อรับแจ)งป�ญหาศูนยBเครื่องมือวิจัยประสานงานกับงานซ8อมบำรุง เพื่อทราบสาเหตุของป�ญหาและ

ระยะเวลาในการแก)ไข หากสามารถแก)ไขได)ภายใน 30 นาที ให)ตรวจสอบการทำงานของ UPS ที่ห)อง 

คอมพิวเตอรBแม8ข8าย 

2) ประกาศแจ)งเสียให)หน8วยงานต8างๆ ทราบเพื่อสำรองข)อมูลและป�ดคอมพิวเตอรBและเครื่องสำรองไฟ

ช่ัวคราว 
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3) สำรวจ/รับแจ)งป�ญหาการทำงานของเครื่องสำรองไฟฟ}า (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถ)ามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรBของหน8วยงานต8างๆขณะไฟฟ}าดับว8าสามารถไฟได)หรือไม8 

4) เมื่อระบบไฟฟ}าสามารถทำงานได)ปกติ ให)ตรวจสอบความเรียบร)อยของ Server และเครื่องมือวิจัย และ

อุปกรณBท่ีเก่ียวข)อง 

5) กรณีเคร่ืองสำรองไฟฟ}า (UPS) มีป�ญหาไม8สำรองไฟ ให)แจ)งศูนยBเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแก8น 

6.8. กรณีไฟฟ}าดับและเคร่ืองป��นไฟสำรองไม8ทำงาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที 

1) เมื่อรับแจ)งป�ญหาของศูนยBเครื่องมือวิจัยประสานงานกับงานซ8อมบำรุง เพื่อขอทราบสาเหตุของป�ญหาและ

ระยะเวลาในการแก)ไข หากไม8สามารถแก)ไขได)ภายใน 30 นาที และไม8มีระบบไฟฟ}าสำรอง ให)แจ)งประธาน

คณะกรรมการสารสนเทศ /ผู)จัดการศูนยBฯ ทราบ 

2) สำรวจ/รับแจ)งป�ญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟ}า (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถ)ามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรBของหน8วยงานต8างๆ 

3) เมื่อระบบไฟฟ}าสามารถทำงานได)ปกติ ให)ตรวจสอบความเรียบร)อยของ Server และเครื่องมือวิจัย และ

อุปกรณBท่ีเก่ียวข)อง 

4) ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข)อมูลของหน8วยงานต8างๆ 

5) สรุปรายงานนำเสนอผู)จัดการศูนยB ฯ และคณะกรรมการบริหารทราบ 
 

7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ช่ือเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

FM-RIC-DC02-01 ท ะ เ บ ี ย น ร า ย ช ื ่ อ เ ค ร ื ่ อ ง

คอมพิวเตอรB-อุปกรณBเทคโนโลยี

สารสนเทศ และประวัติการซ8อม 

ตลอดอายุ 

การใช)งาน 

แฟ}มเอกสาร/ 

ไฟลBคอมพิวเตอรB/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ใช)หน)า 2/ 

ลบไฟลBท้ิง และ

ย8อยกระดาษ 

FM-RIC-DC02-02 การบำรุงรักษาคอมพิวเตอรBและ

อุปกรณBเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 ป� แฟ}มเอกสาร/ 

ไฟลBคอมพิวเตอรB/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ใช)หน)า 2/ 

ลบไฟลBท้ิง และ

ย8อยกระดาษ 

FM-RIC-DC02-03 การสำรองข)อมูลระบบคอมพิวเตอรB 

และเครือข8าย 

1 ป� แฟ}มเอกสาร/ 

ไฟลBคอมพิวเตอรB/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ใช)หน)า 2/ 

ลบไฟลBท้ิง และ

ย8อยกระดาษ 
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