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คู่มือปฏิบัติงาน 

การให้บริการระบบ กระบวนงาน การรับแจ้งและแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์  

ระบบงานประยุกต์ และระบบเครือข่ายภายในคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 

1. วัตถุประสงค์

1.1 เพ่ือให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายบริการทางการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน การปฏิบัติงาน การให้บริการแก้ไขปัญหา
ระบบคอมพิวเตอร์ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการให้บริการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงผ่านระบบHelpdesk  ของคณะฯ เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในคุณภาพการบริการแก้ไขปัญหา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่านระบบ  Helpdesk  ของคณะฯ 

1.4 สร้างกรอบการท างานที่ชัดเจนให้กับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายบริการทางการศึกษา 

2. ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการให้บริการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่าน
ระบบ  Helpdesk  ของคณะฯ  ตั้งแต่ข้ันตอนการได้รับงานแจ้งซ่อมในระบบ  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลใน 
ใบแจ้งซ่อมและกดรับงาน การพิจารณาปัญหาเบื้องต้นเพื่อตัดสินใจซ่อมฯ วิธีการรายงานผลการซ่อมฯในระบบ 
การปิดงานซ่อมฯ  จนถึงรับทราบผลการประเมินเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวข้องกับการให้บริการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่านระบบ  Helpdesk  ของคณะฯ 

3. ค าจ ากัดความ

Helpdeskคือ บันทึก แก้ไข และเฝ้าติดตามปัญหา 
ผู้รับบริการ คือนักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
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 การจัดการปัญหา (Problem Management)เพ่ือระบุหาสาเหตุของปัญหาโดยปัญหาอาจจะพบ 
ได้หลังจากเกิดอินซิเด้นท์ ซี่งเป้าหมายที่แท้จริงคือป้องกันไมให้เกิดซ ้าเมื่อพบสาเหตุของปัญหาแล้วปัญหานั้น
จะถูกจัดว่าเป็น Known Error และจะมีการตัดสินใจว่าจะแก้ปัญหาแบบถาวรหรือไม่เพ่ือป้องกันการเกิดอินซิ
เด้นท์อีก 
 ระบบคอมพิวเตอร์ หมายความว่า เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบในระบบคอมพิวเตอร์ 
ประกอบด้วย เครื่องพิมพ์ เครื่องมัลติฟังค์ชั่น เครื่องแสกน เครื่องส ารองไฟฟ้า และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่มีใช้ในคณะ
พยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 
 ระบบเครือข่าย คือ โครงข่ายสื่อสารข้อมูลสารสนเทศส าหรับระบบคอมพิวเตอร์ 
 ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต คือ โครงข่ายสื่อสารข้อมูลสารสนเทศระหว่างส านักงานปลัดกระทรวง 
คมนาคมกับบริษัทผู้ให้บริการระบบอินเตอร์เน็ตแบบองค์กร (Internet Service Provider) เพ่ือใช้งานรับส่ง
ข้อมูลสารสนเทศ การเข้าถึงเว็บไซต์ และการใช้งานรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายบริการทางการศึกษา 

 

5. กระบวนงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ  กระบวนการให้บริการรับแจ้งและแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ ระบบงาน
ประยุกต์ และระบบเครือข่ายภายในคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ 

1. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในคุณภาพการบริการแก้ไขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่าน
ระบบ  Helpdesk  ของคณะฯ 

2. ผู้รับผิดชอบระบบ  Helpdesk  ต้องสามารถตอบสนองโดยการให้บริการ ณ หน่วยงานที่เกิดปัญหา ได้
ภายในระยะเวลามาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ 

 

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ 

1. ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อคุณภาพการบริการแก้ไขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่านระบบ Helpdesk  ของคณะฯ  (ร้อยละ 85) 

2. ร้อยละ ของจ านวนเรื่องแจ้งซ่อมที่ผู้รับผู้รับผิดชอบระบบ  Helpdesk  ที่สามารถตอบสนองโดยการ
ให้บริการ ณ หน่วยงานที่เกิดปัญหา ได้ภายในระยะเวลามาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ (ร้อยละ 90) 
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ปัญหาเนื่องจาก
หน่วยงาน 

ปัญหาเนื่องจากผู้ให้
บริการระบบเครือข่าย 

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายภายใน ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

ที ่ ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 
(นาที) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย 

1  
 

1 ผู้ใช้งานเกิดปัญหาระบบเครือข่าย และ
ปัญหาดังกล่าวไม่สามารถแก้ไขปัญหาทาง
โทรศัพท์ได้ 
 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

2  
 
 
 
 

10 วิเคราะห์ปัญหาระบบเครือข่าย และ
บันทึกวิธีการแก้ไขปัญหาระบบ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

3  15 กรณีเกิดปัญหาเนื่องจากอุปกรณ์ระบบ
เครือข่ายของหน่วยงาน 
1) หน่วยงานภายในคณะฯ ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาอุปกรณ์โดยผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงาน 
2) หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 
แจ้งปัญหากับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาภายในหน่วยงาน
ต่อไป 
 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

4  5 กรณีเกิดปัญหาเนื่องจากผู้ให้บริการระบบ
เครือข่ายแจ้งปัญหาผู้ให้บริการระบบ
เครือข่ายนั้นๆ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

5  3 ติดตามผลการด าเนินงานแก้ไขปัญหาและ
บันทึกผลการด าเนินงานลงระบบ เพ่ือให้
ผู้ใช้งานตรวจสอบได้ตลอดเวลา 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

6  
 
 
 

1 การแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ผู้ใช้งานให้
คะแนนความพึงพอใจในการให้บริการ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร์ /
กลุ่มผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

ผู้ใช้งานแจ้งปญัหา/
ตรวจสอบและพบปัญหา 

วิเคราะห์ปัญหา 

ด าเนินการแกไ้ขปัญหา แจ้ง
ปัญหาหน่วยงานในสังกัด 

หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
ด าเนินการแกไ้ข 

แจ้งปัญหาผู้ให้บริการ 

ระบบเครือข่าย 

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา 

ผู้ใช้งานให้คะแนน
ความพึงพอใจ 
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6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

6.1   เริ่มต้น เมื่อมีผู้ขอรับบริการ   
6.2   เจ้าหน้าที่รับแจ้งจากช่องทางโทรศัพท์ /ระบบแจ้งปัญหาออนไลน์ 
6.3   - เจ้าหน้าที่สอบถามชื่อผู้แจ้ง หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ 
        - เจ้าหน้าที่รับเรื่องสอบถามปัญหาการใช้งาน 
6.4   ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาทางโทรศัพท์ในระดับเบื้องต้น เพ่ือให้ค าแนะน า และท าการ 
        บันทึกอาการเบื้องต้น เพ่ือจัดส่งผู้รับผิดชอบ 
6.5   User สามารถแก้ปัญหาได้ เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการเข้าด าเนินการแก้ปัญหาเข้า  
        สู่ฐานข้อมูล แล้วเสร็จสิ้นกระบวนงาน 
6.6  มอบเจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการ ถ้าผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ปัญหาเองได้ จะมีเจ้าหน้าที่เข้า 
       ด าเนินการแก้ปัญหา 
6.7   ซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
6.8   เจ้าหน้าที่จดบันทึก เพ่ือใช้เป็นข้อมูลผลการด าเนินงาน  

- เขียนวิเคราะห์ปัญหาและวิธีการแก้ไข 
- วิธีการปฏิบัต ิ
เจ้าหน้าที่อธิบายถึงปัญหาที่เกิดข้ึนและแจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้รับบริการทราบ 

6.9   User เขียนบันทึกข้อมูลความพึงพอใจ 
       เจ้าหน้าที่ส่งแบบการประเมินให้ผู้รับบริการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6.10  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการด าเนินการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานส่งแบบฟอร์มการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

       helpdesk และท าการปิดงาน 
6.11   รายงานการให้บริการแยกตามหน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนินงานประจ ารายเดือน 
6.12   สิ้นสุด 

7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร
เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ควรศึกษาคู่มือการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ระบบแจ้งซ่อม

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  ได้ที่http://www2.kcn.ac.th/helpdesk 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน

สามารถตอบสนองโดยการให้บริการ ณ หน่วยงานที่เกิดปัญหา ได้ภายในระยะเวลามาตรฐาน 

ที่ได้ก าหนดไว้ 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 

9.1 มีโปรแกรม helpdesk เพ่ือติดตามการท างาน  

 - เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด 

 - ก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม ทุกเดือน 
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9.2 มีการส ารวจความพึงพอใจในการให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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10. แบบฟอร์มที่ใช้

9.1 แบบฟอร์มขอรับบริการซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

9.2 แบบประเมินความพึงพอใจออนไลน์ 

11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข

ที ่ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ไม่เข้าระบบฯ ตามเวลาที่ก าหนดทุกๆ 

ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบใบงานแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 
1. หัวหน้างานติดตามการท างาน
อย่างใกล้ชิด มีการแจ้งเตือนให้
เจ้าหน้าที่ฯเข้าไปตรวจงานทุกๆ 
ชั่วโมง รวมถึงมีการประชุม ติดตาม
งานในทุกๆ สัปดาห์ 
2. มีการจัดท ารายงานผลการซ่อม
บ ารุงคอมพิวเตอร์ฯ (รายสัปดาห์) 

2 1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ตรวจสอบข้อมูลให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนกดรับงาน เช่น ลักษณะปัญหา ชื่อสกุล
ผู้แจ้ง หน่วยงานที่แจ้ง ที่ตั้งของหน่วยงานที่เกิดปัญหา (ที่แจ้ง
กับอุปกรณ์ซ่ึงเกิดปัญหาอยู่คนละจุด) 

1. ให้เจ้าหน้าที่ศึกษาคู่มือ
กระบวนการให้บริการแจ้งซ่อม
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่าน
ระบบ  Helpdesk โดยละเอียดก่อน
เข้าใช้งานระบบ 

3 2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ด าเนินการกดรับงานส่งผลให้การ
ด าเนินการซ่อมฯ ล่าช้า หรือไม่ตรงตามความเป็นจริง 

2. ผู้ดูแลระบบท าการชี้แจง หรือ
ฝึกอบรมให้แก่ผู้ใช้งานให้มีความรู้
ความเข้าใจ 

4 3. ผู้แจ้งซ่อมไม่ระบุข้อมูลในใบแจ้งซ่อมให้รายละเอียด
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่ปรากฎในระบบ 
(E- from) ท าให้เกิดความล่าช้า ในการด าเนินการซ่อม 

จัดท าคู่มือ หรือ หนังสือแจ้งเวียนให้
หน่วยรับบริการทราบถึงขั้นตอน และ
รายละเอียดการใช้ระบบ 

5 เจ้าหน้าที่ไม่สามารถซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์เสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาตามมาตรฐานก าหนด 

เจ้าหน้าที่เรียนรู้เพิ่มเติมจากแหล่ง
ต่างๆ เช่นคู่มือ เอกสาร หนังสือ และ
ระบบอินเตอร์เน็ต และจนท.บันทึก 
เก็บไว้เป็นกรณีศึกษา 

6 2. เจ้าหน้าที่ไม่สามารถซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์เสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาตามมาตรฐานก าหนด 

หัวหน้างานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์
ติดตามการท างานอย่างใกล้ชิด เช่น มี
การประชุม จนท. ทุกสัปดาห์เพ่ือ
รายงานความคืบหน้าของงาน 

7 เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ปิดงานซ่อมล่าช้า ส่งผลให้มีงาน
แจ้งซ่อมคงค้างในระบบ  

หัวหน้างานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์
ติดตามการท างานอย่างใกล้ชิด โดยมี
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การประชุม จนท. ทุกสัปดาห์เพ่ือ
รายงานความคืบหน้าของงาน และ
ตรวจสอบงานซ่อมคงค้างในระบบ 

ที ่ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
8 เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ระบุรายละเอียดรายงานผล

การแจ้งซ่อม หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการซ่อมบ ารุงให้
ครบถ้วน ชัดเจน ตามความเป็นจริง อันจะท าให้เกิดการขาด
แคลนอุปกรณ์  

หัวหน้างานก ากับผลการแจ้งซ่อม 
และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการซ่อมบ ารุง
ทุกๆ เดือน  

9 เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์แจ้งผลการซ่อมไม่ครบ จะท าให้
ผู้รับบริการประสานติดตาม ในงานที่ยังได้รับการแก้ไขไม่
ครบถ้วน 

ระบุรายละเอียดรายงานผลการแจ้ง
ซ่อมที่ครบถ้วน ชัดเจน ตามความเป็น
จริง 

10 หน่วยงานรับบริการไม่ท าการประเมินผลการปฏิบัติงาน 1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน แจ้ง
หน่วยงานรับบริการเพ่ือประเมินผล
การปฏิบัติงานในระบบฯ ทุกครั้ง 

2.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน
แล้วภายใน 1 สัปดาห์เจ้าหนา้ที่เข้า
ตรวจสอบในระบบฯ หากไม่มีการ
ประเมินให้แก้ปัญหาเบื้องต้นโดย
ประสานกลับยังหน่วยงานเพ่ือท าการ
ประเมิน 

3. หากผู้รับบริการไม่ท าการ
ประเมินผล จะไม่สามารถแจ้งซ่อม
งานใหมได้ 
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ตรวจสอบค าผิดและความ
เรียบร้อย 

 

คู่มือการเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะพยาบาล 

ผังการปฏิบัติงานด้านการบริการทางการศึกษา 

การขอลงสื่อประชาสัมพันธ์หน้าเว็บไซต ์
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

 

 

 

 

รับค าขอลงสื่อประชาสัมพันธ์หน้า
เว็บไซต์ 

 

ผู้รับผิดชอ
 

เอกสารที่
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

มอบหมายงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

กิจกรรม 

ไม่พบปัญหา 

- แบบฟอร์มการขอใช้บริการ 
- บันทึกข้อความ 
- การแจ้งด้วยวาจา 
 

 

ด าเนินงานตามค าขอใช้บริการ 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

ค าขอใช้บริการ  
รายละเอียดงาน 

หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 

ลงรายงานสถิติ 
 

ด าเนินการเสร็จสิ้นตามใบค าขอ 

 

พบปัญหา รายงานปัญหาต่อผู้ขอใช้
บริการและท าการแก้ไข
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ขั้นตอนการประกาศข่าว 

1. เข้าสู่ระบบบบริหารจัดการเว็บไซต์ที่ URL: http://w

พิมพ์ชื่อและรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้งาน 

2.คลิกท่ีเมนู ข่าว

3.คลิกท่ีเมนู โพสต์ใหม่

4. ขั้นตอนการเพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์
1. พิมพ์หัวข้อข่าว

2.เลือกหมวดหมู่
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบและเฝ้าระวังระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ของคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ 

หลักการและเหตุผล 

การท างานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีความส าคัญต่อคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ เพราะต้อง

รองรับการท างานผ่ายระบบงานทั้งหมด รวมไปถึงการใช้งานของนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากร จึง

จ าเป็นต้องมีเฝ้าระวัง ให้สามารถท างานได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร

ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน ของการปฏิบัติงาน การตรวจสอบและเฝ้าระวังอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการตรวจสอบและเฝ้าระวังอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ที่สามารถ

ถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.เพื่อให้เข้าใจกระบวนการท างานของการตรวจสอบและเฝ้าระวังอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ

สามารถประเมินการแก้ไขปัญหา รวมถึงแก้ไขปัญหาให้ระบบเครือข่ายสามารถกลับมาใช้งานได้อย่างรวดเร็ว 

และพร้อมให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ผังการปฏิบัติงานด้านการบริการทางการศึกษา
การตรวจสอบและเฝ้าระวังระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
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SG200-SW20-2   

SG200-SWB2-2  

SG200 -SW5-1  

อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (L2 Switch) ยี่ห้อ Cisco รุ่น SG-220 SG220-SW20-1   

SG220-SWB6-5-1  

SG220-SWB3-1  

อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (L2 Switch) ยี่ห้อ Cisco รุ่น Catalyst-
2960X 

C2960-X-SWB6-M-
1 

 

C2960-X-SWB2-1  

อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (L2 Switch) ยี่ห้อ Cisco รุ่น Catalyst-
2960S 

C2960-S-SW1-5  
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ขั้นตอนการตรวจสอบและเฝ้าระวังระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ยี่ห้อ Dell รุ่นPowereEdge R730 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ที่ต้องการเข้าไปตรวจสอบ โดยเริ่ม

ด้วย https:// เช่น https:// 6จากนั้นกรอก Username และ Password  

่  

ให้สังเกตูตรง Server Health ว่าเป็นปกติตามภาพหรือไม่ 

จากนั้นให้เลื่อนลงมาด้านล่าง และไปตรวจสอบ Logged Events มีอะไรแปลกกว่าปกติ หรือเพ่ิมจาก

ของเดิมหรือไม่ 
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*** ถ้ามีอะไรเพ่ิมขึ้นมาเป็นเครื่องหมาย หรือ  ให้ไปตรวจสอบว่าเป็นเหตุการณ์ท่ีเกิดวัน

ไหน เวลาอะไร โดยวันและเวลาจะอยู่ด้านขวามือของเครื่องหมายดังกล่าว และเกิดเหตุการณ์อะไรขึ้น หาก

สามารถแก้ไขเบื้องต้นได้ ให้ท าการแก้ไขโดยทันที หรือหากแก้ไขเบื้องต้นไม่ได้ ให้ท าการโทรแจ้งบริษัทฯ *** 

จากนั้น ให้ไปที่แทบ็ Hardware ทางซ้ายมือแล้วเช็คตรง System 

Performance ดูว่าการท างานของ Hardware ท างานหนักแค่ไหนปกติหรือไม่ 

*** หาก Hardware ท างานหนักกว่าปกติ ให้ท าการตรวจสอบระบบต่างๆ หรือประสานงานบริษัทให้ช่วย

ตรวจสอบ *** 

สุดท้ายให้ไปที่แท็บ Storageทางซ้ายมือแล้วเช็คตรง Storage 

Summery เพ่ือตรวจสอบสถานะของ Storage บนเครื่อง Server โดยสถานะ

ต้องเป็น Online ทั้งหมดเสมอ 
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*** ท าตามข้ันตอนนี้กับเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายทั้ง 3 เครื่อง ทีละ IP Address *** 

อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลแบบภายนอก ยี่ห้อ HP รุ่น MSA 1040 SAN 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ดังนี้ https://

จากนั้นกรอก Username และ Password  ่   

    ่ ่ ญ  

แล้วน า Cursor Mouse ไปชีท้ี่ Disk Group Utilization 
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จะข้ึนหน้าต่าง Storage Information ขึ้นมา ตรวจสอบ 3 จุด 

1.Total ขนาดของพ้ืนที่ทั้งหมดของ Storage

2.Allocated ขนาดของพ้ืนที่ ที่มีการใช้งานไปแล้ว

3.Unallocated ขนาดของพ้ืนที่ ที่เหลือ/ยังไม่ได้มีการใช้งาน

 ให้ตรวจสอบว่า มรการเติบโตของข้อมูลมากน้อยแค่ไหน พ้ืนที่ Unallocated เหลือมาก

เพียงใด ต้องท าขยายพ้ืนที่หรือไม่ ? จากนั้นวางแผนท าเรื่องของบประมาณจัดซื้อต่อไป 

จากนั้นไปท่ีแท็บ System 

ทางด้าน ซ้ายมือ แล้วคลิ๊กดูท่ี Table 
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แล้วดูที่ Health ของแต่ละอุปกรณ์

แล้วไปที่แท็บ Hosts 

แล้วดูว่า การเชื่อมต่อ

กับ Hosts ปกติหรือไม่ 

จากนั้นที่ดูที่แท็บด้านล่างสุด 
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แล้วกดท่ี   แล้วเลือก Show Event List เพ่ือแสดง Event Log 

จากนั้นตรวจสอบว่ามีอะไรผิดปกติหรือไม่ 

*** ถ้าเครื่องหมายด้านหน้า เป็น  ให้ไปตรวจสอบว่าเป็นเหตุการณ์ที่เกิดวันไหน เวลาอะไร โดย

วันและเวลาจะอยู่ด้านขวามือของเครื่องหมายดังกล่าว และเกิดเหตุการณ์อะไรขึ้น หากสามารถแก้ไขเบื้องต้น

ได้ ให้ท าการแก้ไขโดยทันที หรือหากแก้ไขเบื้องต้นไม่ได้ ให้ท าการโทรแจ้งบริษัทฯ *** 

อุปกรณ์ป้องกันเครือข่าย (Firewall) ยี่ห้อFortigateรุ่น 500E 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ดังนี้ https:// จากนั้น

กรอก Username และ Password  ่  

ที่แท็บ Dashboard/Main ตรวจสอบที่ช่องต่างๆ ด้านขวามือดังนี้ 
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*** ดูที่แท็บ Level ยิ่งมากยิ่งเสี่ยงแล้วตรวจสอบว่าเป็นเหตุการณ์ที่เกิดวันไหน เวลาอะไร โดยวันและเวลาจะ

อยู่ด้านซ้ายมือของLevel และเกิดเหตุการณ์อะไรขึ้น หากสามารถแก้ไขเบื้องต้นได้ ให้ท าการแก้ไขโดยทันที 

หรือหากแก้ไขเบื้องต้นไม่ได้ ให้ท าการโทรแจ้งบริษัทฯ *** 

อุปกรณ์ป้องกันเครือข่าย (Firewall) ยี่ห้อ Fortigateรุ่น 1000C 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ดังนี้ https://  จากนั้น

กรอก Username และ Password  ฤ  

ที่แท็บ System / Dashboard / Status ที่ช่องด้านขวามือตรงส่วนของ 

System Resources ตรวจเชค็การท างานของ อุปกรณ์ว่าปกติหรือไม่ 
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จากนั้นไปดูที่แท็บ Log & Report / EventLog / System 

*** ดูที่แท็บ Level ยิ่งมากยิ่งเสี่ยงแล้วตรวจสอบว่าเป็นเหตุการณ์ที่เกิดวันไหน เวลาอะไร โดยวันและเวลาจะ

อยู่ด้านซ้ายมือของLevel และเกิดเหตุการณ์อะไรขึ้น หากสามารถแก้ไขเบื้องต้นได้ ให้ท าการแก้ไขโดยทันที 

หรือหากแก้ไขเบื้องต้นไม่ได้ ให้ท าการโทรแจ้งบริษัทฯ *** 

อุปกรณ์จัดเก็บ Log File ระบบเครือข่าย ยี่ห้อFortianalyzerรุ่น 1000E 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ดังนี้ https://  

จากนั้นกรอก Username และ Password  ่  
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จากนั้นไปท่ี Device Manager 

จากนั้นตรวจสอบ ว่าอุปกรณ์เชื่อมต่อกันปกติหรือไม่ 

***หากรายการอุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่อหายไป หรือไม่ปกติ ให้ท าการโทรแจ้งบริษัทฯ *** 

อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (L3 Switch) ยี่ห้อ Cisco รุ่น Catalyst-3850 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ดังนี้ https://  จากนั้น

กรอก Username และ Password  ่  

จากนั้นตรวจสอบ CPU และ Memory ในแต่ละ Slot (เปลี่ยน Slot ที่ลูกศรสีแดง) 

ว่าสามารถท างานได้เต็มประสิทธิภาพหรือไม่ ส าหรับ CPU แถบสีน้ าเงินมักจะน้อยกว่าสีม่วงเสมอ และส าหรับ 

Memory ให้ดูที่จุดสีขาว มักจะอยู่ในเขตสีเขียวเสมอ 
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จากนั้น เลื่อนลงไปด้านล่าง ไปตรวจสอบ System 

Information ตรงส่วนของ Device Uptime ว่า

อุปกรณ์ท างานมาแล้วเป็นระยะเวลาต่อเนื่องนาน

เท่าใด 

***หาก Uptime มีเวลาที่น้อย ต้องตรวจสอบว่ามี

ไฟฟ้าดับไปเมื่อใด (มักจะท าการโทรแจ้งบริษัทฯ

ก่อนดับไฟฟ้าเสมอ) *** 

อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (L2Switch) ยี่ห้อ Cisco รุ่น SG-200 และ SG-220 

เข้าโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Google Chrome  แล้วพิมพ์ URL ที่ต้องการเข้าไปตรวจสอบ โดยเริ่ม

ด้วย https:// เช่นhttps://  จากนั้นกรอก Username และ Password  ่

ภ  

จากนั้นไปท่ีแท็บ Status and Statistics / System Summary 
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จากนั้นมองหา uptime ของ switch ว่าอุปกรณ์ออนไลน์มาเป็นเวลาเท่าใดแล้ว 

***หาก Uptime มีเวลาที่น้อย ตอ้งตรวจสอบว่ามไีฟฟ้าดับไปเมื่อใด (มักจะท าการโทรแจ้งบริษัทฯกอ่นดับไฟฟ้าเสมอ) *** 
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ภาคผนวก 
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1. แบบฟอร์มการขอใช้บริการซ่อมแซม บ ารุง รักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
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2. แบบประเมินความพึงพอใจการใช้งาน




