
 

 

 
ส ำนักงำนวิทยำเขตนครศรีธรรมรำช (ทุ่งใหญ่) 

งำนบรหิำรกิจกำรทั่วไป 
 
แผนกงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

มีหน้าที่รับผิดชอบ งานด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ งานด้านเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง ตลอดจนงานด้านระบบสารสนเทศต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์และ
นักศึกษาทุกคณะภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร เพ่ือให้
การจัดการเรียนการสอนและการปฏิบัติงานมีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศึกษา 
2. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. เพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ ให้มีความ

ทันสมัย 
 

เป้ำหมำย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพียงพอส าหรับให้บริการอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร 
1.2 แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของอาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร ได้อย่างน้อยร้อยละ 90 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

2.2 อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากร สามารถใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

กลุ่มเป้ำหมำย 
นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ 
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กระบวนกำรอัพเดทข่ำวสำรประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์วิทยำเขตนครศรีธรรมรำช 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.   

 
 

  

2.  
 
 
 

ร่างรายละเอียดของข่าวที่จะท าการ
อัพเดทประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.  
 
 
 

ลงชื่อเข้าใช้งานเว็บไซต์ที่ 
http://nakhon.rmutsv.ac.th/m
ain/user? ด้วยชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่านของแต่ละคน 

1 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4.  
 
 
 

เลือกเมนู “Content” เลือก “Add 
content” เลือก “ระบบข่าว
ประชาสัมพันธ์” จากนั้นกรอก
รายละเอียดของต่างๆ ในฟอร์มให้
ครบถ้วน แล้วกด “Save” เพ่ือ
บันทึกข้อมูลการลงข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5.  
 
 

   

 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/06/2566 
 
 
 

 
  

เริ่มต้น 

ร่างรายละเอียดของข่าว 

ลงช่ือเข้าใช้งานเว็บไซต ์

ลงรายละเอียดข่าว 
ตามประเภทข่าว  
และกดบันทึก 

สิ้นสุด 
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กระบวนกำรติดตั้งและซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง และระบบเครือข่ำย 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

   

2.  
 
 
 

อ่านรายละเอียดการแจ้งขอใช้
บริการในแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

5 นาที หัวหน้า 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.  
 
 
 

วางแผนการให้บริการ 5 นาที หัวหน้า 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4.  
 
 
 

หัวหน้าแผนกงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ มอบหมายเจ้าหน้าที่
ของแผนกงานเพ่ือด าเนินการ
ให้บริการ 

5 นาที หัวหน้าแผนก
งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ /

เจ้าหน้าทีแ่ผนก
งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5.  
 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ด าเนินการให้บริการ 

ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะของ

งาน 

เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

6.  
 
 
 

เมื่อด าเนินการให้บริการเรียบร้อย
แล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งผลการให้บริการ
แก่หัวหน้าแผนกงาน 

5 นาที หัวหน้าแผนก
งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ /

เจ้าหน้าที่แผนก
งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

7.  
 
 

   

 
  

วางแผน 
การให้บริการ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการให้บริการ 

รายงานผลการด าเนินการ 

เริ่มต้น 

อ่านรายละเอียด 
การแจ้งขอใช้บริการ 

สิ้นสุด 
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ภำคผนวก 
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

 
ปรับปรุงเมื่อ 30/06/2566 
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กระบวนกำรติดตั้งจุดให้บริกำรเครือข่ำยไร้สำย (Wireless) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.   

 
 

  

2.  
 
 
 

ตั้งค่าตัวกระจายสัญญาณ 
(Access Point) ให้ค่าต่างๆ 
สอดคล้องกับระบบเครือข่าย
ของมหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3.  
 
 
 

ก าหนดต าแหน่งการติดตั้ง 
เพ่ือให้การกระจายสัญญาณมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

4.  
 
 
 

ด าเนินการติดตั้งโดยการติดตั้ง
สายสัญญาณ (สาย LAN) 
รวมทั้งสายไฟในกรณีท่ีตัว
กระจายสัญญาณไม่รองรับการ
จ่ายไฟแบบ PoE ไปยังต าแหน่ง
ที่ก าหนด จากนั้นติดตั้งตัว
กระจายสัญญาณ และเชื่อมต่อ
กับสายสัญญาณที่ได้ติดตั้งไว้ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5.  
 
 
 
 
 

ทดสอบการใช้งาน ถ้าไม่
สามารถใช้งานได้จะต้องท าการ
ตั้งค่าตัวกระจายสัญญาณ 
(Access Point) ใหม่ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

6.  
 
 

   

 

ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 30/06/2566 
 

  

เริ่มต้น 

ตั้งค่าตัวกระจายสัญญาณ 
(Access Point) 

ก าหนดต าแหน่ง 
การติดตั้ง 

ด าเนินการติดตั้ง 

สิ้นสุด 

ทดสอบ 
การใช้งาน 

ใช้งานได้ 

ใช้งานไม่ได ้
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กระบวนกำรตรวจสอบกำรท ำงำนของกล้องวงจรปิด 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบการท างานของกล้องแต่

ละตัว 
ตรวจสอบการท างานของกล้อง
แต่ละตัวว่าติดหรือดับ โดยการ
ตรวจสอบจากจอมอนิเตอร์ ถ้า
ตัวไหนไม่ติดด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้น ถ้าไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาได้ต้องท าบันทึก
ข้อความขออนุญาตซ่อม 

15 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. ตรวจสอบ เวลา/วัน/เดือน/ปี  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ เวลา/วัน/เดือน/ปี ที่
บันทึกอยู่ว่าตรงกับปัจจุบัน
หรือไม่ ถ้าไม่ตรงต้อง
ด าเนินการตั้งค่าใหม่ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลของกล้อง 
 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลของ
กล้องว่ากล้องยังสามารถบันทึก
ข้อมูลเหตุการณ์ได้ปกติหรือไม่ 
ถ้ากล้องไม่บันทึกข้อมูลได้
ตามปกติ ด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้น ถ้าไม่สามารถ
แก้ไขปัญหาได้ต้องท าบันทึก
ข้อความขออนุญาตซ่อม 

20 นาที เจ้าหน้าที่ 
แผนกงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 30/06/2566 
 
 
 
 
 


