
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ฉบับบนี้ เป็นการน าองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการ

เรียนรู้มาจัดเก็บเป็นคู่มือ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใน

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และให้เป็นตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ศึกษา และขั้นตอน

การด าเนินงานหรือเอกสารประกอบต่างๆ อาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นหากมีขอสงสัยประการใดก็

สามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ที่นักวิชาการคอมพิวเตอร์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ และหากมีข้อผิดพลาด

ประการใดก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ดว้ย 

 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ 
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สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 

ค าน า  2 

หนา้ที่ความรับผดิชอบ  4 

ขั้นตอนปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์  5 

   ขั้นตอนการพัฒนาเว็บไซต์  5 

   ขั้นตอนการติดตัง้ชุดค าสั่งส าเร็จรูป (ชุดโปรแกรมต่างๆ)  6 

   ขั้นตอนการติดตัง้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล  7 

   ขั้นตอนการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  8 

   ขั้นตอนการแจ้งซ่อมโสตทัศนูปกรณ์  9 

   ขั้นตอนการแจ้งซ่อมระบบเครือขา่ย  10 

   ขั้นตอนการขอ User Account  11 

   ขั้นตอนการรับปรึกษา  12 

   ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ (ข่าวสาร/กิจกกรม)  13 

   ขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม  14 

   ขั้นตอนการขอใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ IT (ยืม-คืน)  15 

ภาคผนวก  16 
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งานนักวชิาการคอมพิวเตอร์ 

ชื่อ-ชื่อสกุล    :   ว่าที่ ร.ต.หญิงสุพัตรา  ใจมูลมั่ง             

ต าแหน่ง     : นักวิชาการคอมพิวเตอร์         

คณะ/กอง     :         คณะวศิวกรรมศาสตร์         

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาเว็บไซต์ เพื่อให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่

ตรงตามคุณลักษณะและความตอ้งการของหน่วยงาน  

2. ดูแลเครื่อง Server ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

3. ติดตัง้เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 

4. ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูประบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่

เกี่ยวข้อง เพื่ออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่าง

ราบรื่นและสอดคล้องกับความตอ้งการของหนว่ยงาน 

5. บริหารจัดการระบบฐานข้อมูลของหน่วยงานให้มีมาตรฐาน และเชื่อมโยงกับระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย 

6. ดูแล ซ่อม บ ารุง วัสดุ/ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ และอุปกรณ์สารสนเทศอื่นๆของหนว่ยงาน 

7. ดูแลการยืม-คืน วัสดุ/ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ ภายในหนว่ยงาน 

8. ช่วยรวบรวมข้อมูลและบริหารจัดการครุภัณฑ ์IT ของหน่วยงาน 

9. การขอใชบ้ริการ User Account ของบุคลากรในคณะ 

10.  ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆภายในหน่วยงานให้แก่ คณาจารย์และ

เจ้าหนา้ที ่

11.  ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เช่น ศูนย์บริการสารสนเทศและการสื่อสาร, หจก. 

ฮิวเมติก และบริษัทลานนา  

12.  ดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ หอ้งเรียน หอ้งประชุม ของคณะฯ จ านวน 11 หอ้ง 

13.  ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์คณะ เช่น ออกแบบสื่อ, ถ่ายรูป, เขียนข่าว, เผยแพร่สื่อผ่านช่องทาง

ต่างๆ ภายในคณะฯ และในมหาวิทยาลัย 

14.  ปฏิบัติงานอื่นๆ เชน่ ITA, Green Office, และการตดิตั้งโทรศัพท์ภายในคณะ  

15.  ศกึษาชุดค าสั่งและเป็น Admin ดูแลระบบต่างๆ ที่ใชใ้นมหาวิทยาลัย ITA, Asset, Smartservices 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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ภาคผนวก 
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เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์  www.eng.up.ac.th 

 

 
 

แบบฟอร์มแจง้ซ่อมออนไลน์ 
URL : https://forms.gle/YkJsffBo34obo92u7 

 
 

QR Code แบบฟอร์มแจง้ซ่อมออนไลน์ 

 

 

 

https://forms.gle/YkJsffBo34obo92u7
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แบบฟอร์มการขอใช้บริการระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ (User Account) 
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แบบฟอร์มขอยมืและขอใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ คณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 


