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บันทึกการแก*ไข 
วันท่ี ฉบับแก$ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก$ไข 

30 เมษายน 2567 00 เริ่มประยุกต.ใชC 

5 กรกฎาคม 2567 01 1) แยกหัวข5อข้ันตอนการปฏิบัติการ 

2) เพ่ิมข้ันตอนการปAองกันไวรัสของคอมพิวเตอรE 
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1. วัตถุประสงคW (OBJECTIVE)  

เพื่อใช5เปIนแนวทางดำเนินการตMางๆ เกี่ยวกับการจัดหาอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) และการซMอมแซม

บำรุงรักษาเปIนไปอยMางเหมาะสม มีเพียงพอตMอการดำเนินงานของศูนยEเคร่ืองมือวิจัยให5เกิดประสิทธิภาพ  

 

2. ขอบเขต (SCOPE)  

เอกสารขั้นตอนการ ปฏิบัติงานเรื่อง การบำรุงรักษาเครื่องมือ และอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ ครอบคลุม

การจัดหาอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) การซMอมแซม การบำรุงรักษาและการสำรองข5อมูล (Backup) 

ของศูนยEเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกMน เทMาน้ัน 

 

3. เอกสารอ$างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

QP-RIC-OP-01 การบำรุงรักษาเชิงปAองกัน และสอบเทียบเคร่ืองมือวิจัย 

 

4. คำจำกัดความ (DEFINITIONS) 

4.1 นักวิชาการวิทยาศาสตรE หมายถึง นักวิชาการวิทยาศาสตรE ที่ควบคุมดูแลเครื่องมือวิจัยและสภาพแวดล5อม

ห5องปฏิบัติการ ท่ีอยูMภายในหนMวยงานตMางๆ มหาวิทยาลัยขอนแกMน 

4.2 การสำรองข5อมูล (Backup) หมายถึงการคัดลอกข5อมูล เชMน ผลการตรวจสอบ วิเคราะหEตัวอยMางที่เปIนไฟลE, 

ฐานข5อมูล, ระบบคอมพิวเตอรE, ระบบคอมพิวเตอรEเสมือน (Computer Virtualization) ไปยังสถานที่เก็บ

อ่ืนๆ เพ่ือการเก็บรักษาในกรณีท่ีอุปกรณEขัดข5องหรือเกิดภัยพิบัติ 
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5. ผังการทำงาน (Work Flow) 

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

 

 

 

 

เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร 

FM-RIC-DC02-01

ทะเบียนรายชื่อเครื่อง

คอมพิวเตอรF-อุปกรณF

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และประวัติการซOอม 

 

  

 

เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร 

 

 

นักวิชาการ

วิทยาศาสตรF/ 

เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร 

 

 

 

 

 

เจ$าหน$าที่ที่เกี่ยวข$อง/ 

ผู$ให$บริการภายนอก 

 

 

เจ$าหน$าที่ที่เกี่ยวข$อง/ 

ผู$ให$บริการภายนอก 

 

 

 

 

FM-RIC-DC02-02  

การบำรุงรักษา

คอมพิวเตอรFและอุปกรณF

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดทำทะเบียนรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอร.-

อุปกรณ.เทคโนโลยีสารสนเทศ  

และประวัติการซOอม 

จัดทำแผนการซOอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร.

และอุปกรณ. IT 

บำรุงรักษาคอมพิวเตอร.และอุปกรณ.

เทคโนโลยีสารสนเทศตามแผน 

บันทึกการบำรุงรักษาคอมพิวเตอร.และ

อุปกรณ.เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เริ่มตCน 

FM-RIC-DC02-01 

FM-RIC-OP01-04 

กรณีพบวOาเครื่องคอมพิวเตอร=เสีย 

แจCงกองบริหารงานวิจัย หรือหนOวยงานที่เกี่ยวขCอง 

วิเคราะห.ความเสียหายของเครื่อง

คอมพิวเตอร.และอุปกรณ. IT 
 

 

ซOอม/เปลี่ยนคอมพิวเตอร. หรือ

อุปกรณ. IT 
 

 

FM-RIC-DC02-02 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผลผลิต / ผลลัพธ= ผู?รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข?อง 

 

 
 

เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร 

FM-RIC-DC02-02 

การบำรุงรักษา

คอมพิวเตอรFและอุปกรณF

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 เจ$าหน$าที่ควบคุม

เอกสาร / ผู$ให$บริการ

ภายนอก 

 

FM-RIC-DC02-03  

การสำรองข$อมูลระบบ

คอมพิวเตอรF และ

เครือขOาย 

 

บันทึกผลการซOอมในทะเบียนรายชื่อเครื่อง

คอมพิวเตอร.-อุปกรณ.เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และประวัติการซOอม 

สำรองขCอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร.แมOขOายไป

เก็บไวCในฮาร.ดดิสก.พกพา (External Hard disk) 

หรือพื้นที่สำรองขCอมูลที่ปลอดภัย 

บันทึกการสำรองขCอมูลระบบ

คอมพิวเตอร.และเครือขOาย 

FM-RIC-DC02-02 

FM-RIC-DC02-03 

สิ้นสุด 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

การข้ึนทะเบียนอุปกรณWสารสนเทศ 

6.1 เจ5าหน5าท่ีควบคุมเอกสารขอข5อมูลคอมพิวเตอรEและอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ จากกองบริหารงานวิจัย 

(สำหรับนักวิชาการวิทยาศาสตรEท่ีใช5คอมพิวเตอรEของหนMวยงาน)  

6.2 เจ5าหน5าท่ีควบคุมเอกสารจัดทำทะเบียนรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอรE-อุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ และประวัติ

การซMอม (FM-RIC-DC02-01) โดยกำหนดรหัสของแตMละเคร่ืองเปIน XX-YY-NN 

XX คือประเภทของคอมพิวเตอรE NB, PC 

YY คือป�ท่ีรับคอมพิวเตอรEเข5าระบบ เปIนป�พุธศักราช เชMน 67 

NN คือคร้ังท่ีรับเคร่ืองเข5าระบบภายในป�โดยแยก NB และ PC 

จากน้ันติดฉลากช้ีบMงท่ีคอมพิวเตอรEให5ชัดเจน 

การจัดทำแผนซtอมบำรุงประจำปu 

6.3 เจ5าหน5าที่ควบคุมเอกสารจัดทำแผนการซMอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรEและอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศรวมท้ัง

แผนการ Disk Cleanup สำหรับลบไฟลEที ่ไม MจำเปIนออกจากฮารEดดิสกE/ แผนการ disk defragment 

ฮารEดดิสกE เพื่อเพิ่มความเร็วให5กับการทำงานของระบบและการแสกนไวรัสคอมพิวเตอรE เปIนต5น โดยแจ5งให5

นักวิชาการวิทยาศาสตรEท่ีถือครองคอมพิวเตอรEและอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผMานการขึ้นทะเบียนใน 

FM-RIC-DC02-01 ให5ดำเนินการบำรุงรักษาคอมพิวเตอรEและอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศตามแผน (FM-

RIC-DC02-02)  

6.4 นักวิชาการวิทยาศาสตรEลงบันทึกการบำรุงรักษาคอมพิวเตอรEและอุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศในแบบฟอรEม 

(FM-RIC-DC02-02) หลังจากปฏิบัติตามแผน 

การซtอมนอกแผน 

6.5 กรณีท่ีพบวMาเคร่ืองคอมพิวเตอรWเสีย  ให5เจ5าหน5าท่ีควบคุมเอกสารแจ5งไปยังกองบริหารงานวิจัย หรือหนMวยงาน

ที่เก่ียวข5อง และลงบันทึกใแบบรายงานการซMอมเครื่องมือ (FM-RIC-OP01-04) จากนั้นดำเนินการสMงซMอม

ภายนอกตMอไป  

6.6 เมื่อซMอมแล5วเสร็จ เจ5าหน5าท่ีควบคุมเอกสารบันทึกผลการซMอมในทะเบียนรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอรE-อุปกรณE

เทคโนโลยีสารสนเทศ และประวัติการซMอม (FM-RIC-DC02-01) 

การสำรองข$อมูลและปxองกันไวรัส 

6.7  การดูแลระบบเครื่องแมMขMาย ให5เจ5าหน5าท่ีควบคุมเอกสารดำเนินการแจ5งผู5ให5บริการจากภายนอกทำการ

สำรองข5อมูล เพื่อเปIนการปAองกันการสูญหายของข5อมูลในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอรEแมMขMาย (Server) เกิดเหตุ
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ชำรุดบกพรMองท่ีไมMได5คาดหมาย โดยจะทำการสำรองข5อมูลจากเครื ่องคอมพิวเตอรEแมMขMายไปเก็บไว5ใน

ฮารEดดิสกEพกพา (External Harddisk) หรือพื้นที่สำรองข5อมูลที่ปลอดภัย อยMางน5อย 2 ครั้ง/ป� และบันทึกการ

สำรองข5อมูลระบบคอมพิวเตอรEและเครือขMาย (FM-RIC-DC02-03) 

6.8 การดูแลระบบไฟลEอิเล็กทรอนิกสE (Google Drive) ให5เจ5าหน5าที่ควบคุมเอกสารเปIนผู5สำรองข5อมูลไว5ใน

ฮารEดดิสกEพกพา (External Harddisk) หรือพื้นที่สำรองข5อมูลที่ปลอดภัย อยMางน5อย 2 ครั้ง/ป� และบันทึกการ

สำรองข5อมูลระบบคอมพิวเตอรEและเครือขMาย (FM-RIC-DC02-03) 

6.9 การปAองกันไวรัสของคอมพิวเตอรEทำได5โดยงดการใช5 USB drive พร5อมทั ้งเป�ดฟ�งกEชั ่น Virus&threat 

protection และแสกนไวรัสตามแผนท่ีจัดทำไว5ในแบบฟอรEม (FM-RIC-DC02-02) 

การปฏิบัติกรณีไฟดับ 

1. กรณีไฟฟAาดับและเคร่ืองป��นไฟฟAาสำรองไมMทำงาน ระยะเวลาไมMเกิน 30 นาที      

1.1. เมื่อรับแจ5งป�ญหาศูนยEเครื่องมือวิจัยประสานงานกับงานซMอมบำรุง เพื่อหาสาเหตุของป�ญหาและระยะเวลาใน

การแก5ไข หากสามารถแก5ไขได5ภายใน 30 นาที ให5ตรวจสอบการทำงานของ UPS ท่ีห5อง คอมพิวเตอรEแมMขMาย 

1.2. ประกาศแจ5งเสียให5หนMวยงานตMางๆ ทราบเพ่ือสำรองข5อมูลและป�ดคอมพิวเตอรEและเคร่ืองสำรองไฟช่ัวคราว 

1.3. สำรวจ/รับแจ5งป�ญหาการทำงานของเครื ่องสำรองไฟฟAา (UPS) ของเครื ่องมือวิจัย (ถ5ามี) และเครื ่อง

คอมพิวเตอรEของหนMวยงานตMางๆขณะไฟฟAาดับวMาสามารถไฟได5หรือไมM 

1.4. เมื่อระบบไฟฟAาสามารถทำงานได5ปกติ ให5ตรวจสอบความเรียบร5อยของ Server และเครื่องมือวิจัย และ

อุปกรณEท่ีเก่ียวข5อง 

1.5. กรณีเคร่ืองสำรองไฟฟAา (UPS) มีป�ญหาไมMสำรองไฟ ให5แจ5งศูนยEเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกMน 

1.6. กรณีไฟฟAาดับและเคร่ืองป��นไฟสำรองไมMทำงาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที 

1.7. เมื่อรับแจ5งป�ญหาของศูนยEเครื่องมือวิจัยประสานงานกับงานซMอมบำรุง เพื่อขอทราบสาเหตุของป�ญหาและ

ระยะเวลาในการแก5ไข หากไมMสามารถแก5ไขได5ภายใน 30 นาที และไมMมีระบบไฟฟAาสำรอง ให5แจ5งประธาน

คณะกรรมการสารสนเทศ /ผู5จัดการศูนยEฯ ทราบ 

2. สำรวจ/รับแจ5งป�ญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟAา (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถ5ามี) และเครื่องคอมพิวเตอรE

ของหนMวยงานตMางๆ 

3. เมื่อระบบไฟฟAาสามารถทำงานได5ปกติ ให5ตรวจสอบความเรียบร5อยของ Server และเครื่องมือวิจัย และอุปกรณEท่ี

เก่ียวข5อง 

4. ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข5อมูลของหนMวยงานตMางๆ 

5. สรุปรายงานนำเสนอผู5จัดการศูนยE ฯ และคณะกรรมการบริหารทราบ 



 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน คร้ังท่ีแก้ไข : 01 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-DC-02 

วันท่ีบังคับใช้ : 5 กรกฎาคม 2567 

หน้า : 8 จาก 8 

ช่ือเร่ือง  : การบํารุงรักษาเคร่ืองมือ และอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
6. 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

คอมพิวเตอรE-อุปกรณEเทคโนโลยี

สารสนเทศ และประวัติการซMอม 

ตลอดอายุ 

การใช5งาน 

แฟAมเอกสาร/ 

ไฟลEคอมพิวเตอรE/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยMอยกระดาษ/ 

ลบไฟลEท้ิง 

FM-RIC-DC02-02 การบำรุงรักษาคอมพิวเตอรEและ

อุปกรณEเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5 ป� แฟAมเอกสาร/ 

ไฟลEคอมพิวเตอรE/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยMอยกระดาษ/ 

ลบไฟลEท้ิง 

FM-RIC-DC02-03 การสำรองข5อมูลระบบคอมพิวเตอรE 

และเครือขMาย 

5 ป� แฟAมเอกสาร/ 

ไฟลEคอมพิวเตอรE/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยMอยกระดาษ/ 

ลบไฟลEท้ิง 

FM-RIC-OP01-04 แบบรายงานการซMอมเคร่ืองมือ 5 ป� แฟAมเอกสาร/ 

ไฟลEคอมพิวเตอรE/ 

กองบริหารงานวิจัย 

ยMอยกระดาษ/ 

ลบไฟลEท้ิง 

 


