
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

คู่มืองานนั กวั ชาการคอมพั วเตอร์ั  

คณะว ทยาศาสตร์การแพทย ์
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ค าน า 
 
 
 
 

ป  ั จ จ  ั บ ั น ห น  ั ว ย ง า น ต  ั า ง ั ๆ ั ไ ด  ั น า ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ม า ใ ช  ั ใ น อ ง ค  ั ก ร ก ั น อ ย  ั า งั

แ พ ร  ั ห ล า ย ั เ พ  ัอ่ ใ ห  ั ก า ร ป ฏ  ั บ  ั ต  ั ง า น ส า ม า ร ถ ด ำ เ น  ั น ก า ร ไ ด อ ย  ั า ง เ ท  ั า ท  ั น ต  ั อ ส ถ า น ก า ร ณ  ั ท ี่ั

เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ไ ป ั ซ  ัั ง จ ำ เ ป ั น ต  ัอ ก า ร อ า ศ ั ย เท ค โ น โ ล ย ัีท ี่ ท ั น ส ม  ย ม า พ ั ฒ น า ฐ า น ข ัอ ม  ัล ส า ร ส ร เท ศ ท ี่ มีั

อ ย  ัั ม า ก ม า ย ใ ห  ั เ ป ั น ร ะ บ บ ั เ พ  ัั อ อ ำ น ว ย ง า น ห ร  ั อ ผ  ัั ใ ช  ั บ ร  ั ก า ร ส า ม ร ถ เ ข  ั า ถ  ั ง ข ั อ ม  ั ล ส า ร ส น เ ท ศ ไ ด  ัั

อ ย  ั า ง ร ว ด เ ร  ั วั ไ ม  ั ม ัีข ั อ จ า ก ั ด ท า ง ด ั า น เ ว ล า ัด ั ง น ้ น ใ น ก า ร พ ั ฒ น า ก า ร บ ร  ั ห า ร จั ด ก า ร ข อ ง ห น  ั ว ย ง า นั

ภ า ค รั ฐ ด ั ว ย ก า ร น า ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ย ัีส า ร ส น เ ท ศ เ ข ั า ม า ป ร ะ ย  ั ก ต  ั ใ ช ั เ พ  ัั อ ป ร ั บ ป ร ั ง ร ะ บ บ ง า น ใ ห  ั มีั

ป ร ะ ส ั ท ธ  ั ภ า พ ั ม ัีค ว า ม ถ ั ก ต  ั อ ง ัร ว ด เ ร ั ว ั อ  ั น จ ะ เ ป ั น ป ร ะ โ ย ช น  ั ต  ั อ ก า ร ต  ั ด ส ั น ใ จ ข อ ง ผ  ัั บ ร  ั ห า ร น ้ น จ  ั งั

เป ็นส ั่งจำเป ็นสาหร บ ก ารพ ฒน าองค ัก รอย ัางย ่ง 

ค  ัั ม อ ก า ร ป ฏ  ับ  ต  ัง า น ข อ ง ส า ย ว  ัช า ก า ร ค อ ม พ  ัว เ ต อ ร  ัั จ ด ท ำ ข  ัน้ เ พ ่ อ ต  ัอ ง ก า ร ใ ห  ัั

บ  ค ล า ก ร ค ณ ะว ท ย า ศ าส ต ร ก าร แ พ ท ย ไ ด ัร บ ค ว า ม ร ั  ค วา ม เ ข  ัาใ จ ใ น ขั น้ ต อ น ก า รั ท  า ง า น ขอ ง ส าย

ว  ัชา ก า ร ค อ ม พ  ัว เ ต อร ั ัเ พ  ัอ่เ พ  ั่ม ป ร ะ ส  ัท ธ ภ า พ ข อ ง บ  ค ล า ก ร ใ น ก า รต  ัด ต  ัอ แ ล ะ ั ท ร า บ ถ ง ข ั น้ ต อ น

การป ฏ ับ  ต งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานว ชาก ารค อมพ  ัวเตอร ั 



 

 

 

1. ว ตถปุระสงค์ 

ก าหนดขั น้ตอนก ารป ฏ ับ  ต ง านการร บบ ร ัการกร ณัีต า งั ๆัเป ็น ไป อย ัางมัีขั ้นตอน 

 
2. ขอบเขต 

ล าด บ ขั ้นตอนว ัธีการป ฏ ับ  ัต ังาน ตามภ าระ งาน ท ั่ีกำหนด 

 
3. ค าจำก ดความ 

- 

 

4. ภาระหนั าท ั่โดยท ่วไปของน กว ัชาการคอมพ วเตอร์ 
1. สายงานั ว ัชาก ารคอม พ ั วเ ตอร ั 

2. หน าท ั่ความร บผ ดชอบหล ก 

ป ฏ ับ  ต งานในฐ าน ะผ ัั ป ฏ ับ  ต ัง านร ะด ับ ต นัโด ยใ ช ค ว ามรั  ั ความสามา รถท าง ว ัชาก ารใ น 
การท ำง านัป ฏ บ ัต งานเก ี่ยว ก บ ก ารว ชาการค อมพ  ัวเ ตอร ัภายใ ต การก าก บ ัแน ะน าั ตรวจสอบั

และป ฏ ับ  ต ง านอ ั่นต าม ทั่ีไ ด ั ร บ มอบ หมาย 

ล ก ษ ณะงานท ี ัป ฏ ับ  ต ด ัานต ัางๆ ัด งนั้ี 

1.  ด ัานการปฏ บ  ัต กา รั 

(1) จ ดท ำฐ าน ข ัอม ลขอ งคณ ะฯ ัใ นระบ บ คอม พ ัวเตอร ัเพ  ั่อทาการเ ผย แพ ร ัั 

(2) จ ดทาเ ว บ ไซ ต ของคณะฯ 

(3) ต ดต ้งเค ร ั่องค อมพ ัวเตอ ร ััช ดค ำส ่งร ะบ บ ป ฏ ับ ต ัการ ั ช ดค ำสั ่งสำเร จ ร ปัร ะบ บ 
เคร อข ัายค อมพ  ัวเตอร แ ละอ ป กร ณ ัที่เกั่ียวข ัองเพ ่ออ านว ยใ ห ังานเท คโ นโล ยัีสารส นเ ท ศ ใ นความั

ร บ ผ ัด ชอบ ด ำเ น ั นไ ป อย ัางร า บ ร ่ นและสอด ค ล ัอ งก บ ค วา มต อ งการของคณ ะฯ 

(4) ป ระมวล ผลและป ร บ ป ร งแก  ัไ ขแฟ ัมข ัอ ม ลเ พ  ั่อให ข ัอ ม ลที่ไ ด ัถ ก ต ัองแม นย าม าก 

ท ี่ส ด 
 

 
 

(5) เ ขัียนช ดค าส ่งต ามข ัอก า หนดของร ะบ บ ง านปร ะย ก ต และระบบ ข ัอม ลที่ไ ด ัวางแ ผ น 

ไว  แล ัวเพ อ่สน ับ สน นงานเท ค โนโ ล ยัีสารสนเท ศใ ห ัด าเ น ันไ ป ไ ด ัอย  ัางราบ ร ่ น 

(6) ช ัวยรวบ รวมข ัอม ล และ ว ั เ ค รา ะห ัความต องกา รของ ร ะบ บ งาน ป ระย ก ต ัแล ะระบ บ 
ข ัอม ลของค ณะฯ ัท ั่ีไม ซ บ ซ ัอนัเ พ  ั่อพ ฒนาร ะบ บ งานเท คโ นโล ยัีสารสนเท ศในคณ ะฯ ัใ ห ัมีั

ป ระส ัทธ  ภ าพแล ะตรง ต ามค วามต อ งการขอ งคณ ะฯ ัมา กท ี่ส ด 

(7) ช ัวยรวบ รว มข ัอม ลัว เคร าะห ัออก แบ บ และพ ฒ น าระ บ บ ง านปร ะย ก ต เพ อ่ใ ห ัไ ด ัั

ระบ บ งานปร ะย ก ต ทั่ีตรงต า มค ณล ก ษ ณะและคว า มต อ งการของค ณ ะฯ



 

 

 

2.  ด ัานกา รวางแ ผนั 

วางแ ผนกา รท  า งาน ขอ งตนเ องัร วมดาเ น นก ารวาง แผน การท าง านขอ งส าน ก งานั

เลขาน การค ณะหร ั อโค ร งการเพ อ่ให ก ารด าเ น ันกา รเป ็ นไป ตามเ ป ัาห มายั ผลส ัมฤ ท ธ ์ ท ี่ก ำหนด 

3.  ด ัานการปร ะส านง าน ั 

(1) ป ระสานก ารท ำงานร ัวม ก นใ นค ณะัแล ะภาย นอกั เ พ  ั่อให เก  ดคว ามร วมม อแล ะ 
ผลส มฤท ธ ัต์ามที่ก า หน ดไว   

(2) ชั้ีแจง และให รายล ะเ อัีย ดเ กั่ียวก  บ ข ัอม ลัข ัอเท จจร ัง ัแก บ  คคล หร อหน ัวยง านท ี่ั

เก ี่ยว ข ัองัเพ  ัอ่สร างความเ ข ั าใ จหร อค วา มร วมม อใ นการ ด าเ น ันง านตา มท ั่ีไ ด ัร บมอบ หมาย 

4.  ด ัานก ารบร ก ารั 

(1) ช ัวยจ ดท าค  ัั ม อระบ บ แ ละค  ัั ม อผ ัั ใ ช ัเพ อ่อ านวยค วา มสะดวกแก  ผ ัั ใช ัใ ห ัส ามารถ ใ ช ั ั

งานคอมพ  ัวเตอร ัไ ด ัด ัวย ตนเ อง 

(2) ด าเ น ันก าร ฝกึอบ ร มหร ั อถ  ัายท อดค วามร  ั สน บ สน น ก ารใ ช ัระบ บ งานที่พ ฒน า แก   
เจ าหน าท ี่ผ ัั ใ ช ังา นัหร ัอบ ค ล ากร อ ั่นัๆ 

(3) ป ฏ บ ต ังาน ร วมก บ งานอ ั่ นัๆ ัใ นสาน ก งานเ ลขา น ก าร คณะัแล ะส าข าว ั ชา ัในการ น าั

ระบ บ ไป ใ ช ัในการป ฏ ับ  ต งาน เพ ่อช ัวยเ หล ั อผ ัั ใ ช ัหาก มีป  ัญหาข ัอส งส ยใ นการใ ช ังา น เ คร อ่งั

คอมพ ัวเตอร ั 

 

5. ขอบข่ายภาระหน าท ั่ของเจ าหนั าท ่ในงานนโยบายและแผนั 

1.1ั จ ดท าแผน งาน และ แ ผน การในระบบ ส ารสนเท ศ 
1.2ั ด าเ น ันการจ ดท าร ะบ บ สารสนเท ศของ ัคณะว ท ย า ศาสตร ก ารแ พท ย  

1.3ั จ ดท าเว บ ไซ ต ัของคณะ ว ทย าศาสตร ก ารแพทย   

1.4ั ป ระมว ลผล และปร บ ป ร งแก  ัไ ขแฟ ัมข ั อม ลเ พ  ั่อให ข ัอ ม ลท ี่ไ ด ัมคีว ามถ ก ต อ งแม ัน ย าั

มากท ี่ส ด 

1.5ั เผย แพร ข ัอม ลด ั านว จ ย สถ าบ  น ผ ัาน ช ัองท างก ารส อ่สารต างัๆัแล ะท า งเว บ ไซ ต  

1.6ั ท  าการรว บ รวมข ัอม ลแ ละว ัเครา ะห ัควา ม ต ัองก ารข องระบ บ งาน ข ัอม ลเ พ  ั่อพ ฒ นาั

ระบ บ งานเ ท ค โนโ ลยีสารสน เท ศใ ห ัมปีระส ัท ธ ภาพ 

1.7ั รวบ รวมข  ัอม ลว ัเคราะห ั ออกแบ บ และพ  ัฒน าง านตา มคว ามต องการ ของคณ ะ ฯ 

 

6. หน่วยประก นคุณภาพ 

ด าเ น ันการรวบ รวมข ัอม ลพ  ั้นฐ าน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ข ้นตอนการปฏ ับ ต งาน 

7.1ั งานซ  ัอมบ าร ังเคร ่ องค อมพ ัวเตอร ัแล ะอ ป ก รณ สาน กงานคณ ะว ทย าศาสตร การแพทย   

 
เร  มต  ั น 

 

 

ร  บ แจ  งซ  อ ม จ า ก ผ   ใช  ั งา น 
 

 

ตร วจ ส อบ ตา ม ร า ย งา นั

ก า ร แ จ  งซ  ัอ ม 
 

 
 
 

ตรวจ เช ค/ั

แก ไขเบ ัอ้งต น 

ส า เร จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ดต อบร ษ ทใ ห เช ัา ั

และผ   ร บผ  ดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร ั่องเ ช า 

ไ ม ส า เร จ 

น ดหมายจ ดเตรียมอ ปก รณ ัและ ั

โ ปรแก รมทีัจ า เป็นใ นงานน ้นัๆ  
 

ไ ม ใ ช ัเคร ัั องเช าั

แก ไขอาการ 

 

 

ว เค ร า ะ ห  ส า เ ห ต   
 

 
 
 

ใ ช  ัอ ป ก ร ณ  ั

พ  เศษ เ พ  ่ ม 

ใ ช   
แจ งให ฝ ัายจ ดซ ้อ 

 
ไม   

ด  า เน  นก า ร แก  ไ ข 
 
 

ตร วจ ส อบ ผ ล ก า ร แก  ไข 
 

 
 

เส ร  จ ส   ั น 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน วยต า งัๆั

งานใน คณะ 

 

 

  

อาจารย  
 

 

 
 

น ส  ต 
 

 

 

 

 

7.2ังานพ  ฒน าเว บ ไซ ต คณะ ว ทย าศาสตร ก ารแพทย   
 
 
 
 
 
 
 
 

เร  ่มต  ั น 
 
 

ั ออกแบบ/เต รีัยมข อม ลั 

ั ั ั ั 

 

ัั ััั สร า งเว บไ ซต ตา มข อมลูท่ีจ ดเตรียมไว  
 
 
 
 
 
 
 

ตร ว จ เ ช  ค ร า ย ล ะ เ อี ย ด ั

ต า งๆัขอ งเ ว ั บ ไซ ต ท ี ่

ส ร  า งใ ห ม  ั 

 

ถ กต ัอง 

 

 
 

ไ ม ถ ก ต อง 
 
 

ท ำ ก า ร แ ก  ัไ ข ส  ั ว นท ั่ีผ  ด 
 
 
 
 

อ พ โ ห ล ด ข อม  ล ข  ัน้ เ ซ  ฟเ วอร   
 
 
 
 
 

ตร วจ ส อบ ก า ร แ ส ด งผ ล 
 

 
 
 
 

เส ร  จ ส  ้ น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3ังานบร กา รต ดต ้ง ช ดค า ส ่ งส าเร จ ร ปัระบ บ เคร อข าย คอมพ วเตอร แล ะอ ป กรณ ท ี่ ั

เก ี่ยว ข ัองภายใ นหน วย ง าน 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร ่มต ัน 
 
 
 
 

ร บแจ งจ ากผ  ั ใ ช บร การ 
 

 
 
 
 

จ ดเตรียมอ ปก รณ แผ นโปรแกร ม 
 
 
 
 
 

ต ดต ง้โ ปรแก รม 
 
 
 
 
 

ตร วจ ส อบ ป ั ญ ห า ก า ร ต  ั ด ต ้ ง 
 
 
 
 
 
 

ทดสอบการใช งา น 

ไ ม ผ  าน 

 
 
 
 
 

ผ  าน 
 
 

 

ต ดตามผลห ลั งจาก ใ ช งาน 
 
 
 
 
 

เสร จส น้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ ปสเตอร  
 

 

  

แผ นผ บ 
 

 

 

 

 
 

 

7.4ังานบร ก ารด านก ารปร ะ ชาส มพ นธ คณะว ทยาศาสตร การแพทย  
 
 
 
 
 
 
 
 

เร  ่มต  ั น 

ร  บ แจ  งค ว า ม ต  ั อ ง ก า ร ก า ร ป ร ะ ช า ส  ม พ  น ธ  ั ศ ก ษ า

ร า ย ล ะ เ อีย ด ข  ัอ ม  ล แล ะ ค ว า ม ต อ งก า ร ข อ งผ    

ขอ ร  บ บ ร  ก า ร 
 
 
 
 

ออ ก แบ บ 
 
 
 

 

ด า เน นการแก ไ ขปรั บป ร งั

ตามความต องก า ร 
 

 
 
 

ต ร วจ ส อบ ค ว า ม ถ  ก ั

ต องั/ั ค วา ม พ  ง พ อใ จ 

ไ ม ผ  า น 

 
 

 
ผ  าน 

 

 
 

พ มพ ั /ัส งมอบงานผ  ร บผ  ดชอบต อไปั

เพ ่อแจกจ ัา ยประชาส มพ น ธ  
 

 
 
 

เส ร  จ ส   ั น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

7.5ังานด านการบร  ัการเ ผย แพร ัป ระ ช าส มพ น ธ ัข ัาวส าร ัและเวัียน แจ งบ  คลากร ภาย ในั

คณะผ ั านทาง ส ั่ออ ัเลคท รอ น ัคส ั E-Office 

 
 

เร  ่มต  ั น 
 
 

 

ร บหน งส อประ ชาส มพ นธ ั จ า ก ห น ว ยง า น ภา ยใ น ั

แล ะ แ ล ะ ห น ว ยภ า ย น อ ก 
 
 
 

Scan เอกสารัหร ัอัแปลงัfile เป็นันามสก ลั.ัpdf 
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