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อาจารยสุมิตร  เขียววิชัย ซ่ึงผูจัดทําขอขอบพระคุณทานมา ณ โอกาสนี้  

 ผูจัดทํา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเรื่องการติดตั้ง และวิธีการเซ็ตระบบ

คอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เลมนี้จะเปนประโยชนใหแกผูใชงาน

คอมพิวเตอร และผูเก่ียวของตอไป 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศไดนําคอมพิวเตอรมาใชจนเปนสิ่งท่ีจําเปน และเปนท่ียอมรับในยุค

ปจจุบัน หลายหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท้ังในวงการธุรกิจ อุตสาหกรรม และการศึกษา ตองมี

ขอมูลสารสนเทศท่ีดี โดยมีกระบวนการจัดการผานคอมพิวเตอร เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ นับตั้งแต

การผลิต การจัดเก็บ การประมวลผล การเรียกใชและการสื่อสารสารสนเทศ รวมท้ังการแลกเปลี่ยน

และการใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกันใหเกิดประโยชนอยางเต็มท่ี ดวยความกาวหนาของเทคโนโลยี

คอมพิวเตอรทําใหองคกร หนวยงานตาง ๆ ไดนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเขามาชวยในการดําเนินงาน

ขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ไมวาจะเปนการรับ-สงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส การทํา

ธุรกิจและใหบริการบนอินเตอรเน็ต ตลอดจนการใชเปนเครื่องมือชวยในการทํางาน ทางคณะ

วิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ก็เล็งเห็นและตระหนักถึงความสําคัญในการนําคอมพิวเตอรมาใช

ในทุกภาคสวนดังปณิธานของคณะวิทยาศาสตรท่ีตั้งไวดังนี้ "คณะวิทยาศาสตรมุงพัฒนาการศึกษาเพ่ือ

ผลิตบัณฑิตผูรอบรูวิชาการ  ยึดม่ันคุณธรรมเพียบพรอมดวยจริยธรรม และมีจิตสํานึกรับผิดชอบสังคม

อีกท้ังยังมุงคนควาวิจัยเสริมสรางองคความรูทางวิทยาศาสตร และเทคโนโลยีเพ่ือความเปนเลิศทาง

วิชาการตลอดจนเพ่ือการพัฒนาชุมชน และประเทศชาติเปนสําคัญ"  

1.2 ความสําคัญดานเทคโนโลยีของคอมพิวเตอรที่มีตอคณะวิทยาศาสตร 

 1.2.1 คอมพิวเตอรเพ่ือการบริหาร การบริหารการศึกษานับเปนปจจัยสําคัญในการกําหนด

ทิศทาง นโยบาย อันนําไปสูแนวทางปฏิบัติในการจัดการศึกษา ท้ังในระดับประเทศ และระดับทองถ่ิน 

สิ่งสําคัญในการท่ีจะชวยใหการบริหารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพก็คือความพรอมของขอมูลในการ

บริหารจัดการเพ่ือการตัดสินใจและกําหนดนโยบายการศึกษา คอมพิวเตอรจึงเขามามีบทบาทในการ

บริหารการศึกษามากข้ึน ซ่ึงชวยใหการดําเนินงานตั้งอยูบนฐานขอมูลท่ีชัดเจนถูกตองและเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด สรุปไดดังนี้ 

       1.2.1.1 การบริหารงานท่ัวไป เปนการนําคอมพิวเตอรชวยในการบริหารงานบุคคล 

งานธุรการ การเงินและบัญชีการประชาสัมพันธ รวมถึงการจัดทําระบบ เพ่ือประโยชนในการวางแผน

และบริหารการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนตน 

       1.2.1.2 งานบริหารการเรียนการสอน เปนการนําคอมพิวเตอรชวยในการบริหารของ

คณาจารยผูสอนนอกเหนือจากงานดานการสอนปกติ เชน งานทะเบียน งานดานเอกสาร การจัด
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ตารางสอน ตารางสอบ การตรวจและการเก็บรวบรวมคะแนน การสราง-วิเคราะหขอสอบ การวัดและ

ประเมินผลการเรียน เปนตน 

 1.2.2. คอมพิวเตอรเพ่ือการจัดการเรียนการสอน การใชคอมพิวเตอรชวยจัดการเรียนการ

สอน เพ่ือชวยใหคณาจารยผูสอนไมตองเสียเวลากับการบริหาร คณาจารยผูสอนจะไดมีเวลาไป

ปรับปรุงบทเรียนใหทันสมัยและมีเวลาใหกับนักศึกษามากข้ึน เชน การจัดเลือกขอสอบ การ

ตรวจขอสอบ การใหคะแนนขอสอบ การวิเคราะหขอสอบ การเก็บประวัตินักศึกษาเฉพาะวิชาท่ีสอน

เพ่ือดูพัฒนาการดานการเรียนและการใหคําปรึกษา และชวยในการจัดทําเอกสารเก่ียวกับการเรียน

การสอนของวิชาท่ีสอน รวมถึงการนําคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดการเรียนการสอนจะทําให

คณาจารยผูสอนสามารถวิเคราะหผู เรียนเพ่ือออกแบบและพัฒนาระบบการสอนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ตรงกับวัตถุประสงคและความตองการของผูเรียน 

 1.2.3.  คอมพิวเตอรชวยสอน หองเรียนอัจฉริยะ (Smart class room) เปนกระบวนการ

เรียนการสอน โดยใชสื่อคอมพิวเตอร ในการนําเสนอเนื้อหาเรื่องราวตาง ๆ มีลักษณะเปนการเรียน

โดยตรง และเปนการเรียน แบบมีปฏิสัมพันธ คือ สามารถโตตอบระหวางผูเรียนกับคอมพิวเตอรได 

เชนเดียวกับการสอนระหวางคณาจารยกับนักศึกษาท่ีอยูในหองตามปกติ คอมพิวเตอรชวยสอนมี

หลายประเภทตามวัตถุประสงคท่ีจะใหนักเรียนไดเรียน กลาวคือ ประเภทติวเตอร ประเภทแบบฝกหัด 

ประเภทการจําลอง ประเภทเกม ประเภทแบบทดสอบ ซ่ึงในแตละประเภทก็มีจุดมุงหมายในการให

ความรูแกผูเรียนดวยวิธีการท่ีแตกตางกันไป ขอดีของการใชคอมพิวเตอรชวยสอนคือชวยลดความ

แตกตางระหวางผูเรียน เชนผู ท่ีมีผลการเรียนต่ํา ก็สามารถชดเชยโดยการเรียนจากบทเรียน

คอมพิวเตอรชวยสอนได และสําหรับผูมีผลการเรียนสงูก็สามารถเรียนเสริมบทเรียนหรือเรียนลวงหนา

กอนท่ีผูสอนจะทําการสอนก็ไดเพ่ือสงเสริมใหผูสอนไดนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชในการ

จัดการเรียนการสอนใหกับนักศึกษา เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรียนของนักศึกษาและ

พัฒนาหองเรียนใหมีความทันสมัยและกาวทันเทคโนโลยีมากยิ่งข้ึน  

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาว ผู เ ขียนจึงตระหนึกถึงความสําคัญของ

คอมพิวเตอรจากประสบการณทํางานจึงเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการติดตั้งและวิธีการเช็ต

คอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตร  เพ่ือเพ่ิมความรูและความเขาใจแกบุคลากรหรือผูสนใจ โดยนํา

วิธีการปฏิบัติไปใช เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการทํางานในองคกรใหเปนไปตามปณิธาน

ของคณะวิทยาศาสตรท่ีตั้งไว  
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1.3 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

3. เพ่ือชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

4. เพ่ือทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

5. เพ่ือเพ่ิมความรูความเขาใจเก่ียวกับการติดตั้ง Windows และวิธีการเซ็ตระบบ 

 คอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

6. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความถูกตอง ความรวดเร็ว และลดเวลาการทํางานของผูใช 

1.4 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ยึดถือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  

2. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

3. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน 

4. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานไดอยางถูกตอง 

5. ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของผูดูแลระบบ 

1.5 ขอบเขตของคูมือ 

  คูมือฉบับนี้ใชสําหรับปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการติดตั้งและวิธีการเซ็ตคอมพิวเตอร

ภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เปนข้ันตอนการติดตั้งวินโดน และรวมถึงวิธีการเซ็ต

คอมพิวเตอรท่ีผูเขียนไดเขียนจากประสบการณการทํางาน   เพ่ือใหผูใชงานสามารถใชเปนแนวทาง

แนวคิดการติดตั้ง การเซ็ตระบบคอมพิวเตอรซ่ึงสามารถจะนําไปใชไดกับทุกสายงาน  

1.6 คําจัดกัดความ  

 เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การนําความรูทางดานวิทยาศาสตรมาใชเพ่ือสรางหรือ

จัดการกับสารสนเทศอยางเปนระบบและรวดเร็ว 

 หองเรียนอัจฉริยะ (Smart class room)  หมายถึง กระบวนการเรียนการสอน โดยใช

สื่อคอมพิวเตอร ในการนําเสนอเนื้อหาเรื่องราวตาง ๆ มีลักษณะเปนการเรียนโดยตรง และเปนการ

เรียน แบบมีปฏิสัมพันธ คือสามารถโตตอบระหวางผูเรียนกับคอมพิวเตอรได 

 คอมพิวเตอร หมายถึง เครื่องอิเล็กทรอนิกสแบบอัตโนมัติ ทําหนาท่ีเสมือนสมองกล       

ใชสําหรับแกปญหาตาง ๆ ท้ังท่ีงายและซับซอน โดยวิธีทางคณิตศาสตร 

 วิธีการเซ็ตคอมพิวเตอร หมายถึง การตั้งคาตาง ๆ ของคอมพิวเตอร  
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บทท่ี  2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางบริหารจัดการ 

 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากรตั้งอยู ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร  

จังหวัดนครปฐม  ไดรับมติเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยศิลปากรใหจัดตั้งข้ึนเม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม 

2514 จากนโยบายท่ีจะขยายงานทางดานวิชาการและการศึกษาของมหาวิทยาลัยไปสูดานอ่ืน

นอกเหนือไปจากดานศิลปะและโบราณคดี  คณะวิทยาศาสตรเริ่มรับนักศึกษา รุนแรกป พ.ศ. 2515 

ในสาขาวิชาคณิตศาสตร สาขาวิชาสถิติ และสาขาวิชาชีววิทยา ตอมาป พ.ศ. 2517 มีการแบงสวน

ราชการเปนหนวยงานภาควิชาคณิตศาสตร ภาควิชาเคมี ภาควิชาชีววิทยา ภาควิชาฟสิกส และ

สํานักงานเลขานุการ  ในป พ.ศ. 2532 ไดจัดตั้งภาควิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอมข้ึนอีก 1 ภาควิชา 

และในป 2547 มีการจัดต้ังภาควิชาใหมอีก 3 ภาควิชา มีฐานะเปนหนวยงานในกํากับคณะ

วิทยาศาสตร ไดแก ภาควิชาสถิติ ภาควิชาคอมพิวเตอร และภาควิชาจุลชีววิทยา ปจจุบันมหาวิทยาลัย

ศิลปากรมีสถานะเปนมหาวิทยาลัย ในกํากับของรัฐ มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร          

พ.ศ. 2559 บังคับใชมีการแบงสวนงานในคณะวิชาออกเปน 10 สวนงาน ไดแก  

 1.  สํานักงานคณบดี  

  1) งานบริหารและธุรการ 

  2)  งานคลังและพัสดุ 

  3)  งานบริการการศึกษา 

  4)  งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

 2.  ภาควิชาคณิตศาสตร  

 3.  ภาควิชาเคมี  

 4.  ภาควิชาชีววิทยา  

 5.  ภาควิชาฟสิกส  

 6.  ภาควิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม  

 7.  ภาควิชาสถิติ  

 8.  ภาควิชาคอมพิวเตอร  

 9.  ภาควิชาจุลชีววิทยา  

 10. ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีคณะวิทยาศาสตร  
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และในป พ.ศ. 2562 ไดจัดตั้งหนวยงานเพ่ิมเติมอีก 4 หนวยงาน รวมเปน 14 หนวยงาน โดย

หนวยงานท่ีจัดตั้งเพ่ิมข้ึนมา ไดแก  

 1.  ศูนยบริการวิชาการ  

 2.  ศูนยความเปนเลิศดานสีและการเคลือบผิว  

 3.  ศูนยความเปนเลิศของวัสดุแนวใหม  

 4.  ศูนยสอบเทียบเครื่องวัดรังสีอาทิตย 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เปนหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบใน 4 พันธกิจหลัก ไดแก 

พันธกิจดานการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะวัฒนธรรม            

มีสํานักงานคณบดี รับผิดชอบสนับสนุนการบริหารงานภายในคณะ มีการบริหารจัดการและพัฒนา

ทรัพยากรท่ีดี สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม เปาหมาย และโครงสรางการบริหารองคกร 

รวมถึงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นายธนัช อายุยืน ตําแหนง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ      

งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังตอไปนี้ 

 2.1.1 โครงสรางการแบงสวนงานของคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร แบงงานสวนงานของคณะวิทยาศาสตรออกเปน 

1 สํานักงาน 8 ภาควิชา และ 5 ศูนย แสดงดังรูปท่ี 2.1 และ 2.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           รูปท่ี 2.1  โครงสรางการแบงสวนบริหารและภาควิชาของคณะวิทยาศาสตร 
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โครงสร้างการแบง่ส่วนงานของคณะวิทยาศาสตร ์มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.2  โครงสรางการแบงสวนงานของคณะวิทยาศาสตร  

หมายเหตุ:  *เปนศูนยหรือหนวยงานภายในท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ซ่ึงจัดตั้งข้ึนตามภารกิจเฉพาะหรือตาม 

                ยุทธศาสตรของคณะวิทยาศาสตร 

2.1.2. โครงสรางการบริหารงานของสํานักงานคณบด ีคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 สํานักงานคณบดีมีหนาท่ีหลักในการสนับสนุนการดําเนินการและประสานงานภารกิจ   

ตาง ๆ ใหประสบผลสําเร็จ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามเปาหมายท่ีตั้งไว  สํานักงานคณบดี    

ภาระงานท่ีเก่ียวของแบงเปน 4 สายงาน  แสดงดังรูปท่ี 2.3  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.3  โครงสรางการบริหารงานของสํานักงานคณบดี 
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2.1.3.  โครงสรางการปฏิบัติงานบริการศึกษา คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.4  โครงสรางการปฏิบัติงานบริการการศึกษา 

 

2.1.4.  โครงสรางการปฏิบัติงานบริการการศึกษา หนวยคอมพิวเตอรเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.5  โครงสรางการปฏิบัติงาน หนวยคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 2.2.1.  หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ สายงาน สนับสนุน        

ระดับ ปฏิบัติการ ดังนี้ 

 2.2.2.  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ภายใตการกํากับ  แนะนํา  

ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้    

  2.2.2.1.  ดานการปฏิบัติการ 

   1) จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย ใชในการ

จัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายท่ีตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดําเนินงาน

ไปดวยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 

   2)  ชวยแปล เขียนเรียบเรียง บรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ 

ภาพยนต    หรือโทรทัศน  การแปลความหมายสถิติขอมูลตาง ๆ เพื่อเผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปน

ประโยชนในดานตาง ๆ  

   3)  จัดหาดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ 

ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานได ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน ดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  

   4)  ชวยงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ และการสงเสริมสนับสนุน ใหมี

การนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใชในการปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารอยางมี

ประสิทธิภาพ 

   5)  ชวยรวบรวมขอมูล และรวมจัดทําโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของ

คณะวิชา/หนวยงานและมหาวิทยาลัย ในการบริหารจัดการงานในโครงการตาง ๆ ของสวนราชการ 

เพื่อใหการดําเนินงานเทคโนโลยีสารสนเทศเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

   6)  ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยแกไขปญหาตางๆเกี่ยวกับคอมพิวเตอรแก

บุคลากร และนักศึกษาของคณะวิทยาศาสตร 

 

 

  



9 

 

 2.2.2.2.  ดานการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 2.2.2.3.  ดานการประสานงาน 

  1)  ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก

เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

  2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 2.2.2.4.  ดานการบริการ 

  1)  ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานคอมพิวเตอรรวมทั้ง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง 

ๆ ที่เปนประโยชน  

  2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางคอมพิวเตอร เพ่ือสนับสนุนภารกิจ

ของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ

  

2.3  หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ นายธนัช  อายุยืน ตําแหนง นักเทคโนโลยี

สารสนเทศ ระดับปฏิบัติการ ไดปฏิบัติงานในคณะวิทยาศาสตรดังนี้ 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก เปนผูรับผิดชอบดูแลเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถทํางานไดตามปกติ 

หากคณาจารย และบุคลากรตาง ๆ ในคณะวิทยาศาสตร เกิดปญหาขัดของเก่ียวกับระบบการทํางาน

ท้ังดาน ฮารดแวร (hardware) และ ซอฟตแวร (software) แจงปญหาดังกลาวมา เพ่ือทําการแกไข 

และยังทําหนาท่ีบํารุงรักษาอุปกรณท่ีมีอยูใหสามารถพรอมท่ีจะนําไปใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

บันทึกขอมูลเขาสูระบบตลอดจนจัดทํารายงาน และรวบรวมเอกสารคอมพิวเตอรใหเปนระเบียบ 

ตอไปนี้  

 2.3.1.  ดานการปฏิบัติการ  

  2.3.1.1.  งานระบบคอมพิวเตอร  

   1)  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานคณบดี และภาควิชาตาง ๆ ภายใน

คณะวิทยาศาสตร และอุปกรณท่ีเก่ียวของดานเทคนิคของระบบติดตั้งชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ 



10 

 

ชุดคําสั่งสําเร็จรูปเพ่ือใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและ

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

  2)  ตรวจเช็คและดูแล เครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานคณบดี และภาควิชาตาง ๆ 

ภายในคณะวิทยาศาสตร 

  3)  ดูแลระบบอินเตอรเน็ตของเครื่องคอมพิวเตอรใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะ

วิทยาศาสตร 

  4)  จัดเตรียมสื่อและอุปกรณโสตฯ ลงโปรแกรมท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนและ

ใชสําหรับอบรมในหองหนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารวิทยาศาสตร 3 

  5)  งานระบบการเขา-ออก อาคารวิทยาศาสตร สแกนและจัดเก็บลายนิ้วมือเพ่ือบันทึก

ขอมูลการเขา-ออก ของบุคลากรและนักศึกษา ภายในอาคารวิทยาศาสตร 

  6)  งานระบบเขา-ออก ท่ีจอดรถ ของคณะวทิยาศาสตร จัดทําบัตรคียการดเพ่ือบันทึก

ขอมูลการเขา–ออก บัตรจอดรถของบุคลากรภายในพ้ืนท่ีของคณะวิทยาศาสตร 

  7)  สรุปคาโทรศัพทประจําเดือนของสํานักงานคณบดี และภาควิชาท้ังหมดของคณะ

วิทยาศาสตร 

  8)  งานจัดเตรียมสื่อและอุปกรณโสตฯ ในการจัดการเรียนการสอนในหองหนวย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   2.3.1.2.  งานซอมบํารุง 

    1)  ตรวจเช็คลงโปรแกรมระบบปฎิบัติการและโปรแกรมพ้ืนฐานอ่ืนๆ ท่ีจําเปนตอ

การใชงาน 

    2)  ตรวจเช็คซอมแซมและเปลี่ยนอุปกรณอะไหลเครื่องพิวเตอร 

    3)  ตรวจเช็คแกไขปญหาระบบเครือขายและอินเตอรเน็ตเครื่องคอมพิวเตอร 

   2.3.1.3.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

    1)   เปนคณะกรรมการดูแลระบบรักษาความปลอดภัยในระบบเครือขาย

อินเตอรเน็ต 

    2)   จัดเตรียมอุปกรณระบบคอมพิวเตอรสันทนาการและระบบเสียงเพ่ือจัด

กิจกรรมตาง ๆ ภายในคณะวิทยาศาสตร 

    3)   เจาหนาท่ีปฏิบัติงานโครงการโครงการสนับสนุนการจัดตั้ งหองเรียน

วิทยาศาสตรในโรงเรียนโดยการกํากับดูแลของมหาวิทยาลัย กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

    4)   เปนกรรมการตรวจเช็คครุภัณฑประจําปของคณะวิทยาศาสตร 
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    5)   จัดเตรียมหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสานเทศ อาคาร

วิทยาศาสตร 3 เพ่ือใชในการเรียนการสอนและสอบ 

 2.3.2.  ดานการวางแผน 

   1)  รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด  วางแผนหรือรวมวาง

แผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน  

  2)  แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

  3)  ติดตามความกาวหนาของเทคโนโลยีใหม ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือทํา

ความเขาใจและเชื่อมโยงระบบเขาดวยกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2.3.3.  ดานการประสานงาน 

   1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แกสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

   2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  3)  งานตรวจสอบคุณสมบัติครุภัณฑ 

  4)  ทําการสืบราคาอุปกรณคอมพิวเตอร  

  5)  จัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอร  

  6)  ตรวจรับเครื่องคอมพิวเตอรของหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะวิทยาศาสตร 

 2.3.4. ดานการบริการ 

  1)  ใหบริการดานวิชาการดานตาง ๆ เชน ชวยใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ แกไขปญหาการใชงานคอมพิวเตอร และอุปกรณเชื่อมโยงตาง ๆ ในระบบของสํานักงาน

คณบดี และภาควิชาตาง ๆ ภายในคณะวิทยาศาสตร เชน ปญหาทางดานการใชงานโปรแกรมตาง ๆ 

 2)  พิจารณาวิธีการหลักเกณฑการกําหนคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศการจัดการระบบการทํางานเครื่อง 

การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหนวยงาน และตรง

ตามความตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 

 จากภาระหนาท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ(คอมพิวเตอร) โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ และประสบการณในการทํางาน

เชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน  ผู เขียนจึงไดเลือกนําเรื่องการติดตั้งและวิธีการเช็ต

คอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือให
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เปนแนวทาง และวิธีการปฏิบัติงานดานการติดตั้งและวิธีการเซ็ตคอมพิวเตอร เพ่ือใชเปนเครื่องมือ

ชวยในการทํางานของทุกภาคสวนใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากข้ึน ลดปญหาการติดขัด      

ลดเวลาในการปฏิบัติงานตาง ๆ และไดใชคอมพิวเตอรไดเต็มประสิทธิภาพในการทํางาน 

สรุปกระบวนการระบบสารสนเทศ 

การติดตั้ง/ซอมบํารุงคอมพิวเตอรคณะวิทยาศาสตร แสดงดังรูปท่ี 2.6 

หนวยงาน : คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง:  ระบบสารสนเทศการติดตั้ง/ซอมบํารุงคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร ข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1.  การติดตั้งซอมบํารุงคอมพิวเตอร 

2.  การติดตอประสานงาน/บันทึกเรื่องเขาในแบบบันทึกขอรับบริการ 

3.  การสอบถามอาการเบื้องตนการของผูรับบริการ วิเคราะหอาการเบื้องตน 

4.  สถานท่ีการใหบริการสํานักงานคณบดี/ภาควิชา 

5.  การตรวจสอบ/วิเคราะห เพ่ือแกไขปญหา  

6.  การแกไขปญหา ณ จุดของผูรับบริการ 

7.  การแกไขปญหา ณ จุดติดตั้ง ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

8.  การทดลองใชเพ่ือตรวจสอบการใชงาน  

9.  การใชงานใชไดตามปกติ 

10. การสรุปผลการดําเนินงาน และการจัดเก็บขอมูลเขาในระบบงาน 
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Flow Chart การติดตั้ง/ซอมบํารุงคอมพิวเตอร หนวยคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.6   Flow Chart การติดตั้ง/ซอมบํารุงคอมพิวเตอร 
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การขอใชบริการหองคอมพิวเตอร อาคารวิทยาศาสตร 3 คณะวิทยาศาสตร  

หนวยงาน : คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง:  ระบบสารสนเทศการขอใชบริการหองคอมพิวเตอร อาคารวิทยาศาสตร 3 คณะวิทยาศาสตร 

        ข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1.  รับแจงเรื่องจากคณาจารย/บุคลากร ผูขอใชบริการหองคอมพิวเตอร อาคารวิทยาศาสตร 3 

2.  รอบันทึกการติดตอประสานงานงานบริการการศึกษาการขอใชหอง 

3.  หัวหนางานพิจารณาเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

4.  ตรวจสอบรายละเอียดบันทึกขอมูลการขอใชหอง 

5.  ตรวจเช็ค ทดสอบระบบการใชงานตาง ๆ ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร แกไขขอผิดพลาด ถา 

    เกิดปญหาชํารุดทําการซอมบํารุงแกไขใหเรียบรอย 

6.  ติดตาม ควบคุม ดูแล ระบบตาง ๆ ขณะผูใชหองในวันและเวลาท่ีไดแจงมา 
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Flow Chart การขอใชบริการหองคอมพิวเตอร อาคารวิทยาศาสตร 3 คณะวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.7   Flow Chart การการขอใชบริการหองคอมพิวเตอร อาคารวิทยาศาสตร 3 
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งานระบบควบคุมการเขา-ออก อาคารคณะวิทยาศาสตร: การทําระบบฐานขอมูลเขาเครื่องสแกน

ลายนิ้วมือคณาจารย/บุคลากร/นักศึกษา คณะวิทยาศาสตร  

หนวยงาน : คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง:  งานระบบควบคุมการเขา-ออก อาคารคณะวิทยาศาสตร การทําระบบฐานขอมูลเขาเครื่อง 

         สแกนลายนิ้วมือคณาจารย/บุคลากร/นักศึกษา คณะวิทยาศาสตร ข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1. รับแจงเรื่องจากงานบริหารและธุรการ 

2. ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดผูขอใชบริการ คณาจารย/บุคลากร/นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร 

3. นําขอมูลผูใชเขาระบบเชื่อมตอกับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ บันทึกขอมูลผูใช 

4. ทําการสแกนลายนิ้วมือผูขอใชบริการ บันทึกขอมูลผูใช 

5. ทดสอบการใชงานของผูใช ถาไมผาน เริ่มกลับไปทําการสแกนลายนิ้วมือ และบันทึกขอมูลใหม 

6. สงเอกสารขอมูลผูขอใช คืนงานบริหารและธุรการ 
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Flow Chart งานระบบควบคุมการเขา-ออก อาคารคณะวิทยาศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.8   Flow Chart งานระบบควบคุมการเขา-ออก อาคารคณะวิทยาศาสตร 
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การจัดทําบัตรจอดรถยนต (คียการด) คณาจารย และบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร  

หนวยงาน : คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง:  การจัดทําบัตรจอดรถยนต(คียการด) คณาจารย และบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร   

         ข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

1. รับแบบฟอรมการขอบัตรจอดรถ และบัตรคียการดจากหัวหนางานบริหารและธุรการ 

2. ผูใชกรอกขอมูลตนเองในแบบฟอรมการขอบัตรจอดรถ  

3. จัดทําขอมูลบัตรและรูปภาพของผูใชงานมาแนบกับแบบฟอรม ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล  

ผูขอใชท่ีไดจากแบบฟอรมการขอบัตรจอดรถ (คียการด) บันทึกขอมูลผูขอใชงานเขาระบบ 

4. นําบัตรจอดรถ (คียการด) ไปทดสอบท่ีเครื่องอานบัตรวาใชไดเรียบรอย แตถาบัตรเกิดปญหาหรือ

รุดก็จะทําการจัดสงและแจงกับไปท่ีหัวหนางานบริการและธุรการ เพ่ือขอบัตรใหมกับมา

ดําเนินการในสวนของการจัดเก็บขอมูลใหมอีกครั้ง 

5. หลังจากไดทําการตรวจเช็คบัตรจอดรถยนต (คียการด) และบันทึกขอมูลผูใช เพ่ือเปดการใชบัตร

เปนท่ีเรียบรอยโดยไมมีปญหาของการใชบัตรแลว  

6. ดําเนินการจัดสงบัตรจอดรถยนต (คียการด)กลับไปใหหัวหนางานบริหารและธุรการ เพ่ือทําการ

แจงใหเจาของบัตรมารับ 
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Flow Chart การจัดทําบัตรจอดรถยนต (คียการด) คณาจารย และบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2.9   Flow Chart การจัดทําบัตรจอดรถยนต (คียการด) คณะวิทยาศาสตร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

 คูมือปฏิบัติงานการติดตั้ง และวิธีการเซ็ตระบบคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร งานบริการการศึกษา สํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัย

ศิลปากร มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของดังนี้ 

3.1 การกํากับดูแลและบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT) คณะวิทยาศาสตร                               

   3.1.1.  นโยบายความม่ันคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

 3.1.1.1. นโยบายการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 มหาวิทยาลัยศิลปากร  หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร ไดมีการจัด

หนาท่ีดูแล และมีการกําหนดนโยบายความม่ันคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศเปนลายลักษณ

อักษร  และทําการสื่อสารนโยบายดังกลาวกับบุคลากร และนักศึกษา เพ่ือสรางความเขาใจและ

สามารถปฏิบัติตามนโยบายไดอยางถูกตอง โดยเฉพาะอยางยิ่งระหวางหนวยงานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศ และหนวยงานดานอ่ืนภายในคณะวิทยาศาสตร เพ่ือใหมีการประสานงานและสามารถ

ดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีตั้งไว 

 3.1.1.2. มหาวิทยาลัยศิลปากร คณะวิทยาศาสตร หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดจัด

ใหมีการทบทวนนโยบายความม่ันคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ อยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือ

เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีมีผลกระทบตอการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   3.1.2.  นโยบายการบริหารจัดการความเส่ียงดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ตองสอดคลองกับนโยบายการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย และครอบคลุมในเรื่องดังตอไปนี้ 

 3.1.2.1. กรณีระบบคอมพิวเตอรหรือขอมูลสารสนเทศเกิดความเสียหายหรืออันตรายใด ๆ 

แกสวนงานหรือผูหนึ่งผูใด อันเนื่องจากความบกพรองละเลย หรือฝาฝนการปฏิบัติตามนโยบายและ

แนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศ อธิการบดีเปนผูรับผิดชอบตอความเสี่ยง 

และเสียหายหรืออันตรายท่ีเกิดข้ึนตามท่ีไดกําหนดในนโยบายในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดาน

สารสนเทศมหาวิทยาลัย 
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 3.1.2.2.  การระบุความเสี่ยงท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  

    1. ความเสี่ยงดานกายภาพและสภาพแวดลอม ไดแก หองศูนยกลางขอมูล (Data 

Center Room) ซ่ึงเปนท่ีจัดเก็บติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server) อุปกรณเครือขายและ

อุปกรณอ่ืน ตองมีการควบคุมการเขา-ออก    และการใชงาน การตรวจสอบระบบตาง ๆ เชน ระบบ

เตือนอุณหภูมิภายในหอง ระบบเตือนอัคคีภัย เปนตน 

    2. ความเสี่ยงดานการใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรบนเครื่องคอมพิวเตอรของ

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือปองกันการใชงานการติดตั้งโปรแกรมท่ีไมปลอดภัย

หรือไมประสงคดี เชน การดาวนโหลดโปรแกรมจากภายนอกมาติดตั้ง ซ่ึงอาจมีมัลแวร หรือไวรัส

คอมพิวเตอร หรือมีชองโหวเชื่อมตอเครือขายภายนอก เขาโจมตีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงานหรือ

เครื่องอ่ืนท่ีอยูบนเครือขายเดียวกัน เปนตน 

   3. ความเสี่ยงดานการใชงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตร 

มหาวิทยาลัย ตองมีตรวจสอบและเฝาระวังการใชงานเครือขายภายในและระบบอินเทอรเน็ต        

โดยมีการจัดทําระบบปองกันการเขาถึงและการโจมตีจากภายนอกใหกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 

(Server) และเครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย (Client) ท่ีผูปฏิบัติงานใชงาน เชน ระบบปองกันการเขาออก

ใชงานผานอินเทอรเน็ต การติดตั้งโปรแกรมปองกันไวรัสคอมพิวเตอร การกรองขอมูลรับสงอีเมล  

เปนตน  

   4. ความเสี่ยงดานบุคคล ตองมีการกําหนดสิทธิ์การใชงานเขาถึงระบบเครื่อง

คอมพิวเตอรอุปกรณเครือขายตาง ๆ  และขอมูล ใหเปนไปตามสิทธิ์ท่ีพึงมี เพ่ือปองกันการเขาแกไข

หรือเปลี่ยนแปลงขอมูล 

 3.1.2.3  การประเมินความเสี่ยงท่ีครอบคลุมถึงโอกาสท่ีจะเกิดความเสี่ยง และผลกระทบท่ี

จะเกิดข้ึน เพ่ือจัดลําดับความสําคัญในการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยกําหนดความเสี่ยงไว 4 

ประเภท ดังนี้ 

   1. ความเสี่ยงดานเทคนิค ท่ีอาจเกิดข้ึนจากคอมพิวเตอรและอุปกรณถูกโจมตี 

   2. ความเสี่ยงจากผูปฏิบัติงาน ท่ีเกิดข้ึนจากการจัดการสิทธิ์ท่ีไมเหมาะสม ทําให

เกิดการเขาถึงขอมูลเกินกวาหนาท่ี และอาจทําใหเกิดความเสียหายกับขอมูลสารสนเทศได 

   3. ความเสี่ยงจากภัยและสถานการณฉุกเฉิน ท่ีเกิดข้ึนจากภัยพิบัติหรือธรรมชาติ 

รวมท้ังสถานการณอ่ืน เชน กระแสไฟฟาขัดของ การชุมนุมประทวง เปนตน 

   4. ความเสี่ยงดานบริหารจัดการ ท่ีเกิดข้ึนจากแนวนโยบายท่ีทําการใชงานอยูอาจ

ไมสอดคลองกับความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 



22 

 

 3.1.2.4  การกําหนดวิธีการหรือเครื่องมือในการบริหารและจัดการความเสี่ยงใหอยูใน

ระดับท่ีคณะวิทยาศาสตร/มหาลัยศิลปากร ยอมรับได จัดทําตารางลักษณะรายละเอียดความความ

เสี่ยง โดยมีหัวเรื่อง ชื่อความเสี่ยง ประเภทความเสี่ยง ลักษณะความเสี่ยง ปจจัยความเสี่ยง และ

ผลกระทบ เปนตน กําหนดระดับโอกาสการเกิดเหตุการณและระดับความรุนแรงของผลกระทบความ

เสี่ยง รวมถึงการทําแผนภูมิความเสี่ยง  

 3.1.2.5  กําหนดตัวชี้วัดระดับความเสี่ยงดานเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงจัดใหมีการ

ติดตามและรายงานผลตัวชี้วัดตอผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถบริหารและจัดการความเสี่ยง

ไดอยางเหมาะสมและทันตอเหตุการณ (รูปท่ี 3.1,3.2,3.3) 
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รูปท่ี  3.1 (งานระบบคอมพิวเตอร) 



24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.2 (งานซอมบํารุง) 
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รูปท่ี  3.3 (งานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย) 
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3.2 สวนประกอบที่สําคัญของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 สวนประกอบท่ีสําคัญของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขายมาใชเชื่อมโยงกับ

คอมพิวเตอรในคณะวิทยาศาสตร มหาลัยศิลปากร และใชงานรวมกันเปนไปอยางเหมาะสม มีความ

ม่ันคงปลอดภัย และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของคณะวิทยาศาสตรไดอยางตอเนื่อง มี 5 

สวนประกอบท่ีสําคัญ (รูปท่ี 3.4) ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.4  สวนประกอบท่ีสาํคัญของระบบสารสนเทศ 
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 1. ฮารดแวร (Hardware) หมายถึง สิ่งท่ีมองเห็นและจับตองสัมผัสไดท้ังหมดท่ีเก่ียวของ

กับคอมพิวเตอร ไมวาจะเปนตัวเครื่องคอมพิวเตอร (Case) เมนบอรด (Mainboard) และอุปกรณตอ

พวงรอบขาง (Peripheral) ท่ีเก่ียวของ เชน ฮารดดิสก แปนพิมพ เมาส หนวยประมวลผลกลาง 

จอภาพ เครื่องพิมพ และอุปกรณอ่ืน ๆ ฮารดแวรจะไมสามารถทํางานดวยตัวเองเดี่ยว ๆ ได จะตอง

นํามาตอเชื่อมเพ่ือทํางานรวมกันเปนระบบท่ีเรียกวา “ระบบคอมพิวเตอร (Computer System)” ท่ี

มีโครงสรางของระบบจะทํางานตามโปรแกรมหรือซอฟตแวรท่ีเขียนข้ึน (รูปท่ี 3.5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.5 ฮารดแวร (Hardware) 
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 2. ซอฟตแวร (Software) หมายถึง โปรแกรม (Program) หรือชุดคําสั่งท่ีควบคุมให

เครื่องคอมพิวเตอรทํางานใหไดผลลัพธตามท่ีตองการ ซ่ึงคอมพิวเตอรฮารดแวรท่ีประกอบออกมาจาก

โรงงานจะยังไมสามารถทํางานไดในทันที ตองมีซอฟตแวรซ่ึงเปนโปรแกรมหรือชุดคําสั่งท่ีสั่งให

ฮารดแวรทํางานตามตองการได โดยโปรแกรมหรือชุดคําสั่งนั้นจะเขียนจากภาษาตาง ๆ ท่ีมนุษยสราง

ข้ึน เรียกวา ภาษาคอมพิวเตอร (Programming Language) ภาษาใดภาษาหนึ่ง และมีโปรแกรมเมอร 

(Programmer) หรือนักเขียนโปรแกรมเปนผูใชภาษาคอมพิวเตอรเหลานั้นเขียนซอฟตแวรแบบตาง ๆ 

ข้ึนมา ซอฟตแวร สามารถแบงออกเปน 2 ประเภทใหญ ๆ (ดังรูปท่ี 3.6) คือ 

       (1).  ซอฟตแวรระบบ (System Software) เปนซอฟตแวรท่ีทําหนาท่ีจัดการและ

ควบคุม ทรัพยากรตาง ๆ ของคอมพิวเตอร และอํานวยความสะดวกดานเครื่องมือสําหรับการทํางาน

พ้ืนฐานตาง ๆ ต้ังแตผูใชเริ่มเปดเครื่องคอมพิวเตอร การทํางานจะเปนไปตามชุดคําสั่งท่ีเขียนข้ึน 

ตลอดจนควบคุมการสื่อสารขอมูลในระบบเครือขายคอมพิวเตอร  

        (2).  ซอฟตแวรประยุกต (Application Software) หมายถึง ซอฟตแวรท่ีสรางหรือ

พัฒนาข้ึน เพ่ือใชงานดานใดดานหนึ่งโดยเฉพาะตามท่ีผูใชตองการ เชน งานดานการจัดทําเอกสาร 

การทําบัญชี การจัดเก็บขอมูลขาวสาร ตลอดจนงานดานอ่ืน ๆ ตามแตผูใชตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.6  ซอฟตแวร (Software) 
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 3. ขอมูล/สารสนเทศ (Data/Information) คือ ขอมูลตาง ๆ ท่ีเรานํามาใหคอมพิวเตอร

ทําการประมวลผลคํานวณ หรือกระทําการอยางใดอยางหนึ่งใหไดมาเปนผลลัพธท่ีเราตองการ 

ยกตัวอยางเชน ขอมูลบุคลากรเก่ียวกับรายละเอียดประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษาหรือ ประวัติการ

ทํางาน ซ่ึงอาจนํามาจําแนกเปนรายงานตางๆ เก่ียวกับบุคลากรในหนวยงานได หรือขอมูลเก่ียวกับ

ตัวเลขมาตร ๆ  ไฟฟาของบานแตละหลัง ก็ใชสําหรับคํานวณเปนปริมาณไฟฟา ท่ีใชในแตละเดือน 

แลวคิดเปนเงิน ท่ีจะตองชําระใหกับการไฟฟาฯ 

 4. บุคคลากร (Peopleware) คือ เจาหนาท่ีปฏิบัติงานตาง ๆ และผูใชเครื่องคอมพิวเตอร

ในหนวยงานนั้น ๆ บุคลากรดานคอมพิวเตอรนั้น มีความสําคัญมาก เพราะการใชเครื่องคอมพิวเตอร

ทํางานตางๆ นั้นจะตองมีการจัดเตรียมเปลี่ยนระบบ จัดเตรียมโปรแกรมดําเนินการตาง ๆ หลายอยาง 

ซ่ึงไมสามารถทําดวยตัวเองได ถาหากไมใชผูท่ีรูเรื่องคอมพิวเตอรมากนัก เราจึงถือวาบุคลากร เปน

สวนประกอบท่ีสําคัญของ ระบบคอมพิวเตอรดวย ซ่ึงสามารถสรุปเปนประเภทใหญ ๆ ไดดังนี้ 

  -  เจาหนาท่ีปฏิบัติการ (Operator) 

  -  บุคลากรท่ีเก่ียวของกับระบบ (System) 

  -  ผูจัดการศูนยประมวลผลคอมพิวเตอร (Electronic Data Processing Manager) 

  -  ผูใชคอมพิวเตอร (Computer user) 

 5. กระบวนการทํางาน (Documentation/Procedure) เปนข้ันตอนการทํางานเพ่ือให

ได ผลลัพธหรือขอสนเทศจากคอมพิวเตอร ในการทํางานกับคอมพิวเตอรจําเปนท่ีจะตองใหผูใชเขาใจ

ข้ันตอนการทํางาน ตองมีระเบียบปฏิบัติใหเปนแบบเดียวกัน มีการจัดทําคูมือการใชคอมพิวเตอรให

ทุกคนเรียนรูและใชอางอิงไดนอกจากนั้นเม่ือการใชมาตรฐาน ชวยใหการประสานงาน ระหวาง

หนวยงานยอย ๆ ราบรื่น การจัดซ้ือจัดหา ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และซอฟตแวร

ก็จะงายข้ึนเพราะทุกหนวยงานใชมาตรฐานเดียวกัน  
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

  คูมือการติดตั้ง และวิธีการเซ็ตคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เปนคูมือท่ีเขียนโดยประสบการณในการทํางานคอมพิวเตอร เพ่ือเปนแนวทางในการติดตั้ง และวิธีการ

เซ็ตคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาตร  มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยใชโปรแกรม Microsoft  

Campus  Agreement  เปนโครงการรวมมือระหวางบริษัท  Microsoft กับมหาวิทยาลัยศิลปากร 

เพ่ือใหเกิดการใชงานซอฟตแวรอยางถูกตองตามกฎหมายโดยมีเง่ือนไขการใชงาน คือ            

 1.  สําหรับนักศึกษา นักศึกษาสามารถใชงาน Microsoft  Windows และ 

Microsoft  Office ท่ีมีการติดตั้ง อยูบนเครื่องคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย (ทุกเวอรชั่น) 

 ไมสามารถดาวนโหลดไปใชงานในเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวได                

 2. สําหรับบุคลากร  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ท่ีเปนสมาชิก SU-Net สามารถ ใชงานและ

ดาวนโหลด Microsoft Windows และ Microsoft Office เพ่ือนําไปติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร

ภายในมหาวิทยาลัย  หรือเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวได (ทุกเวอรชั่น)      

หมายเหตุ :              

 ซอฟทแวรท่ีเปดใหดาวนโหลดนี้เปนสิทธิเฉพาะบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากรเทานั้น 

หามนําไปเผยแพรหรือแจกจายใหกับบุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด 

 การละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟตแวรโดยท่ัวไปมี 5 ลักษณะ ไดแก 

 1.  การละเมิดลิขสิทธิ์โดยผูใชงานในองคกร (End-user Copy) เกิดจากการท่ีองคกรธุรกิจ

ทําสําเนาซอฟตแวรโดยผูใชงานและไมไดรับอนุญาต การทําสําเนาแจกจายระหวางผูใชงานแมวาจะ

เปนการทําสําเนาจากซอฟตแวรตนฉบับของแท ก็จัดวาเปนการละเมิดลิขสิทธิ์ประเภทหนึ่ง 

 2.  การใชงานจํานวนมากในเครือขาย เนื่องจากมีการติดตั้งซอฟตแวร และมีผูใชจํานวน

มากในเครือขายเขาใชซอฟตแวรชุดเดียวท่ีสวนกลางพรอมกัน หรือการใชงานซอฟตแวรมากกวา

จํานวนท่ีไดรับสิทธิ การกระทําเชนนี้มิเพียงแตเสี่ยงตอการถูกดําเนินคดีทางกฎหมายเทานั้น หากแต

ยังเสี่ยงตอการแพรระบาดของไวรัส และความเสียหายของขอมูล ฯลฯ ซ่ึงอาจสรางความเสียหายอัน

ประเมินคามิไดตอธุรกิจของทาน 

 3.  การละเมิดลิขสิทธิ์ทางอินเตอรเน็ต ( Internet Piracy) การละเมิดลิขสิทธิ์ผาน

อินเตอรเน็ตถือเปนเรื่องคุกคามการคาอิเล็กทรอนิกสท่ีสําคัญท่ีสุด แมจะมีผูจําหนายซอฟตแวรผาน

อินเตอรเน็ตอยางถูกตองก็ตาม แตก็มีการละเมิดลิขสิทธิ์ผานอินเตอรเน็ตเปนจํานวนมากเชนกัน ไดแก 

  -  เว็บไซตท่ีเปดใหดาวนโหลดหรือแลกเปลี่ยนซอฟตแวรทางการคาโดยไมมีคาใชจาย 

  -  เว็บไซตท่ีเสนอการประมูลซอฟตแวรผิดกฎหมาย,  ซอฟตแวรละเมิดลิขสิทธิ์  หรือ 

                     ซอฟตแวรท่ีไมตรงกับชองทางจําหนายท่ีกําหนด 
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 4.  เครือขายแบบ Peer-to-Peer ท่ีอนุญาตใหแลกเปลี่ยนซอฟตแวรมีลิขสิทธิ์ระหวางกัน 

การติดตั้งซอฟตแวรลงในฮารดดิสก (Harddisk Loading) เกิดจากการท่ีผูจําหนายคอมพิวเตอรทํา

การติดตั้งซอฟตแวรใหกับลูกคาอยางผิดกฎหมาย เพ่ือจูงใจใหเกิดการซ้ือ 

 5.  การสําเนาซอฟตแวรอยางผิดกฎหมาย (Counterfeiting) 

คือ การทําสําเนาอยางผิดกฎหมาย หรือจําหนายสินคาท่ีละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟตแวรโดยเจตนา สําหรับ

กรณีของซอฟตแวรท่ีมีบรรจุภัณฑนั้นพบวา ไดมีการจําหนายซีดีหรือดิสเก็ตตท่ีทําสําเนาอยางผิด

กฎหมายพรอมดวยคูมือ, สัญญาการใชงาน, ฉลาก และบัตรลงทะเบียนโดยมีบรรจุภัณฑและ

คุณสมบัติปองกันการปลอมแปลงท่ีเหมือนกับผลิตภัณฑของแทใหเห็นเชนกัน 

 ซอฟตแวรหรือโปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีนําไปใชกับ

คอมพิวเตอร เพ่ือใหเครื่องคอมพิวเตอรทํางานหรือใหไดผลอยางหนึ่งอยางใด ไดรับความคุมครอง

ภายใต พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ฉบับใหม (ป 2558 ฉบับท่ี 2) มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 4 สิงหาคม 2558 โดย

กฎหมายฉบับนี้มีเนื้อหาท่ีรับรองจัดการเรื่องตางๆ ไดอยางชัดเจน รวมถึงมีการคุมครอง การเพ่ิมบท

กําหนดโทษมากกวา พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ฉบับป พ.ศ. 2537 ท่ีใชมากวา 20 ป และยังมีการคุมครองลิขสิทธิ์

งานตางๆ บนโลกออนไลนไดอยางครอบคลุมดวย ท้ังนี้หากคุณติดตั้งซอฟตแวรผิดกฎหมาย หรือทําซํ้า

ซอฟตแวรโดยไมไดรับอนุญาต คุณอาจเสี่ยงตอ (การละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟตแวร) การเสียเวลา  การ

สูญเสียเงิน การสูญเสียความนาเชื่อถือ การสูญเสียธุรกิจ และนอกจากนั้น คุณอาจมีความผิดทาง

กฎหมาย ตองโทษปรับ หรือจําคุกดวย 

 การละเมิดลิขสิทธิ์โดยตรง : คือ ในกรณีท่ีบุคคลใดทําซํ้า คัดลอก ดัดแปลง เผยแพร

โปรแกรมคอมพิวเตอรตอสาธารณชน รวมท้ังการนําตนฉบับหรือสําเนางานดังกลาวออกใหเชา โดย

ไมไดรับอนุญาตจากเจาของลิขสิทธิ์ บุคคลนั้นจะมีความผิดฐานละเมิดลิขสิทธิ์ โดยมีโทษปรับตั้งแต 

20,000 บาทถึง 200,000 บาท และหากเปนการกระทําเพ่ือหวังผลกําไร-เปนการคา จะตองโทษ

จําคุกตั้งแต 6 เดือน ถึง 4 ป หรือปรับตั้งแต 100,000 บาท ถึง 800,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 

 การละเมิดลิขสิทธิ์โดยออม : คือหากผูใดรูหรือมีเหตุอันควรรูวาโปรแกรมคอมพิวเตอรนั้น

ข้ึนโดยละเมิดลิขสิทธิ์ผูอ่ืน แตยังนําไปกระทําทางการคา มีไวเพ่ือขาย เสนอขาย ใหเชา เสนอใหเชา 

ใหเชาซ้ือ เผยแพรตอสาธารณชน แจกจายในลักษณะท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกเจาของลิขสิทธิ์ 

และนําเขาหรือสั่งเขามาในประเทศไทยเพ่ือหากําไร ก็มีความผิดฐานละเมิดลิขสิทธิ์ โดยมีโทษปรับต้ัง

แต 10,000 บาท ถึง 100,000 บาท และหากเปนการกระทําเพ่ือหวังผลกําไร-เปนการคา ผูนั้นจะตอง

โทษจําคุกตั้งแต 3 เดือน ถึง 2 ป หรือปรับตั้งแต 50,000 บาท ถึง 400,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
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 ผูใดกระทําความผิดตองระวางโทษตาม พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ฉบับนี้ เม่ือพนโทษแลวยังไมครบ

กําหนด 5 ป กระทําความผิดตอ พ.ร.บ. นี้อีก จะตองระวางโทษเปนสองเทาของโทษท่ีกําหนดไว

สําหรับความผิดนั้น 

 กรณีท่ีนิติบุคคลกระทําความผิดตาม พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์นี้ ใหถือวากรรมการหรือผูจัดการทุก

คนของนิติบุคคลนั้นเปนผูรวมกระทําความผิดกับนิติบุคคลนั้น เวนแตจะพิสูจนไดวา มิไดรูเห็นหรือ

ยินยอมดวย 

 คาปรับท่ีไดมีการชําระตามคําพิพากษานั้น ครึ่งหนึ่งจะตกเปนของเจาของลิขสิทธิ์ อยางไรก็

ดีการไดรับคาปรับดังกลาวไมกระทบตอสิทธิของเจาของลิขสิทธิ์ ท่ีจะฟองเรียกคาเสียหายในทางแพง

สําหรับสวนท่ีเกินจํานวนเงินคาปรับท่ีเจาของลิขสิทธิ์ไดรับไวแลวนั้น 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คูมือปฏิบัติงานการติดต้ัง และวิธีการเซ็ตระบบคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร 

มหาวิทยาลัย เทคนิคและวิธีการติดตั้ง Windows และวิธีการเซ็ตระบบคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

4.1 ความสําคัญของซอฟแวร(Software) 

          การท่ีคอมพิวเตอรดําเนินการไดอยางไรและกอใหเกิดประโยชนไดมากนอยเพียงใดนั้นจึง

ข้ึนอยู กับซอฟตแวร ซอฟตแวรจึงเปนสวนสําคัญของระบบคอมพิวเตอร หากขาดซอฟตแวร

คอมพิวเตอรก็ไมสามารถทํางานได ซอฟตแวรจึงเปนสิ่งท่ีจําเปนและสําคัญมาก ซอฟตแวรเปน

สวนประกอบหนึ่งท่ีทําใหระบบสารสนเทศเปนไปไดตามท่ีตองการ 

 คูมือเลมนี้เปนการติดต้ังระบบ Windows 10 คือ ท่ีเปนระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ท่ี

สรางข้ึนโดยบริษัทไมโครซอฟต เนื่องจากความยากในการใชงานดอส ทําใหบริษัทไมโครซอฟตไดมี

การพัฒนาซอฟตแวรท่ีเรียกวา Windows โดยมีลักษณะท่ีมีสวนติดตอกับผูใชแบบกราฟกท่ีเรียกวา 

GUI (Graphical User InterFace) มีการเเสดงผลเปนรูปภาพและใชสัญลักษณในรายการเลือกหรือ 

menu สัญรูปหรือ icon ในการสั่งงานคอมพิวเตอรแทนการพิมพคําสั่งทีละบรรทัด ทําใหการใชงาน

คอมพิวเตอรงายข้ึนและยังทําใหซอฟตแวรนาใชงานมากข้ึน 

4.2 ความหมายของซอฟตแวร (Software) 

     ซอฟตแวร (Software) หมายถึง ชุดคําสั่งหรือโปรแกรมท่ีใชสั่งงานใหคอมพิวเตอรทํางาน 

ซอฟตแวรจึงหมายถึงลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีเขียนข้ึนดวยคําสั่งของคอมพิวเตอร คําสั่งเหลานี้เรียง

กันเปนโปรแกรมคอมพิวเตอร จากท่ีทราบมาแลววาคอมพิวเตอรทํางานตามคําสั่ง การทํางานพ้ืนฐาน

เปนเพียงการกระทํากับขอมูลท่ีเปนตัวเลขฐานสอง ซ่ึงใชแทนขอมูลท่ีเปนตัวเลข ตัวอักษร รูปภาพ 

หรือแมแตเปนเสียงพูดก็ได 

 โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีใชสั่งงานคอมพิวเตอรจึงเปนซอฟตแวร เพราะเปนลําดับข้ันตอน

การทํางานของคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรเครื่องหนึ่งทํางานแตกตางกันไดมากมายดวยซอฟตแวรท่ี

แตกตางกันซอฟตแวรจึงหมายรวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอรทุกประเภทท่ีทําใหคอมพิวเตอรทํางานได 

 ซอฟตแวรสําหรับเครื่องคอมพิวเตอรสามารถแบงออกไดเปน 

 1.  ซอฟตแวรสําหรับระบบ (System Software) คือ ชุดของคําสั่งท่ีเขียนไวเปนคําสั่ง

สําเร็จรูป ซ่ึงจะทํางานใกลชิดกับคอมพิวเตอรมากท่ีสุด เพ่ือคอยควบคุมการทํางานของฮารดแวรทุก

อยาง และอํานวยความสะดวกใหกับผูใชในการใชงาน ซอฟตแวรหรือโปรแกรมระบบท่ีรูจักกันดีก็คือ 
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DOS, Windows, Unix,รวมท้ังโปรแกรมแปลคําสั่งท่ีเขียนในภาษาระดับสูง เชน ภาษา Basic, 

Fortran, Pascal, Cobol, C เปนตน นอกจากนี้โปรแกรมท่ีใชในการตรวจสอบระบบ เชน Norton’s 

Utilities ก็นับเปนโปรแกรมสําหรับระบบดวยเชนกัน 

 2. ซอฟตแวรประยุกต (Application Software) คือ ซอฟตแวรหรือโปรแกรมท่ีนําให

คอมพิวเตอรทํางานตางๆ ตามท่ีผูใชตองการ ไมวาจะดานเอกสาร บัญชี การจัดเก็บขอมูล เปนตน 

ซอฟตแวรประยุกตสามารถจําแนกไดเปน 2 ประเภท คือ 

  2.1 ซอฟตแวรสําหรับงานเฉพาะดาน คือ โปรแกรมซ่ึงเขียนข้ึนเพ่ือการทํางานเฉพาะ

อยางท่ีเราตองการ บางท่ีเรียกวา User’s Program เชน โปรแกรมการทําบัญชีจายเงินเดือน 

โปรแกรมระบบเชาซ้ือ โปรแกรมการทําสินคาคงคลัง เปนตน ซ่ึงแตละโปรแกรมก็มักจะมีเง่ือนไข หรือ

แบบฟอรมแตกตางกันออกไปตามความตองการ หรือกฎเกณฑของแตละหนวยงานท่ีใช ซ่ึงสามารถ

ดัดแปลงแกไขเพ่ิมเติม (Modifications) ในบางสวนของโปรแกรมได เพ่ือใหตรงกับความตองการของ

ผูใช และซอฟตแวรประยุกตท่ีเขียนข้ึนนี้โดยสวนใหญมักใชภาษาระดับสูงเปนตัวพัฒนา 

  2.2 ซอฟตแวรสําหรับงานท่ัวไป เปนโปรแกรมประยุกตท่ีมีผูจัดทําไว เพ่ือใชในการ

ทํางานประเภทตางๆ ท่ัวไป โดยผูใชคนอ่ืนๆ สามารถนําโปรแกรมนี้ไปประยุกตใชกับขอมูลของตนได 

แตจะไมสามารถทําการดัดแปลง หรือแกไขโปรแกรมได ผูใชไมจําเปนตองเขียนโปรแกรมเอง ซ่ึงเปน

การประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจายในการเขียนโปรแกรม นอกจากนี้ ยังไมตองเวลามากในการ

ฝกและปฏิบัติ ซ่ึงโปรแกรมสําเร็จรูปนี้ มักจะมีการใชงานในหนวยงานมราขาดบุคลากรท่ีมีความ

ชํานาญเปนพิเศษในการเขียนโปรแกรม ดังนั้น การใชโปรแกรมสําเร็จรูปจึงเปนสิ่งท่ีอํานวยความ

สะดวกและเปนประโยชนอยางยิ่ง ตัวอยางโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีนิยมใชไดแก MS-Office, Lotus, 

Adobe Photoshop, SPSS, Internet Explorer และ เกมตาง ๆ เปนตน 

4.3 ข้ันตอนการติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 

 การลง Windows 10 ดวย USB หรือจะลงแบบ DVD วิธีการลง Windows จะเหมือนกัน        

สําหรับคนท่ีกําลังจะลง Windows 10 ดวยตัวเองนั้น ไมใชเรื่องยากและซับซอนอีกตอไป สําหรับใคร

ท่ียังไมเคยลงหรืออาจจะเคยลงมาบางแลวก็สามารถดูวิธีการและข้ันตอนจากคูมือการติดตั้ง และ

วิธีการเซ็ตคอมพิวเตอรของคณะวิทยาศาสตรเลมนี้ ไดเลยซ่ึงในคู มือนี้จะสอนวิธีการลงเปน    

Windows 10 แบบละเอียด 
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4.3.1 ข้ันตอนการเตรียมการกอนทําการลง Windows 10 

 1.  เตรียมคอมพิวเตอร / PC / Laptop ใหพรอมโดยแนะนําใหเช็คแนใจวาสํารองขอมูล

เรียบรอยแลว 

 2.  เตรียม Drive ตาง ๆ กรณีลงเพ่ิม เชน Drive การดจอ , Wireless , LAN  

 3.  เตรียมแผน DVD หรือ USB ท่ีเปนไฟล .iso ของ Windows 10 ในการติดตั้ง 

Download โปรแกรมลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 

สามารถเลอืก Download ไดท้ี ่http://bdt.su.ac.th/sfwdownload 

 โดยสามารถเลอืกชดุโปรแกรมทีต่อ้งการจะตดิตัง้พรอ้ม Key License (Log-in ดว้ย E-Mail 

account ของมหาวทิยาลยัศลิปากร)                                                  

                                              

                                     

                                      สิทธิของบุคลากรและนักศึกษาในการดาวนโหลดและใชงาน  

                                      ซอฟทแวรของไมโครซอฟท 

 Microsoft Campus  Agreement   เปนโครงการรวมมือระหวางบริ ษัท  Microsoft    

กับมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือใหเกิดการใชงานซอฟตแวรอยางถูกตองตามกฎหมายโดยมีเง่ือนไขการ

ใชงาน คือ            

 1.  สํ า ห รั บ นั ก ศึ ก ษ า  นั ก ศึ ก ษ า ส า ม า ร ถ ใ ช ง า น  Microsoft  Windows แ ล ะ

Microsoft  Office ท่ีมีการติดตั้ง อยูบนเครื่องคอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย (ทุกเวอรชัน) 

 ไมสามารถดาวนโหลดไปใชงานในเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวได                

 2. สําหรับบุคลากร  บุคลากรของมหาวิทยาลัย ท่ีเปนสมาชิก SU-Net  สามารถใชงาน

และดาวนโหลด  Microsoft   Windows  และ  Microsoft   Office   เพ่ือนําไปติดต้ังบนเครื่อง

คอมพิวเตอรภายในมหาวิทยาลัย  หรือเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวได (ทุกเวอรชัน)      

หมายเหตุ :              

1.  ซอฟทแวรท่ีเปดใหดาวนโหลดนี้เปนสิทธิเฉพาะบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากรเทานั้น  

    หามนําไปเผยแพรหรือแจกจายใหกับบุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด 

2.  ทานสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับลิขสิทธิ์ซอฟทแวร   

     ไดท่ีเว็บไซท   http://www.microsoft.com/thailand/licensing 

     หากทานมีขอสงสัยเก่ียวกับการใชงานหรือการดาวนโหลด  สามารถสอบถามไดท่ี  

     email :  @su.ac.th   หรือ 

     Facebook :  Bureau of Digital Technology 

http://www.microsoft.com/thailand/licensing
http://www.microsoft.com/thailand/licensing
mailto:Webmaster@su.ac.th
mailto:Webmaster@su.ac.th
mailto:Webmaster@su.ac.th
https://www.facebook.com/Bureau.of.Digital.Technology.Silpakorn.University/
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4.3.2 การติดตั้งและลง Windows 10 USB / DVD แบบ Step by Step 

 1.  เริ่มตนดวยการ ใสแผน DVD หรือเสียบ USB Flash drive (ดังรูปท่ี 4.1) ตามท่ีได

เตรียมไวเขาเครื่องคอมพิวเตอรท่ีตองการลง จากนั้นใหสั่ง Restart หรือหากปดอยูก็ให เปดเครื่อง  

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.1  แผน DVD /USB Flash drive 
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 2.  หลังจากท่ี Computer เริ่มทํางาน ใหกดปุม Boot menu หรือ  ตามรุน Computer 

ท่ีใชงาน โดย Computer หลายยี่หอสวนมากก็จะใชปุม F9หรือF12 (เริ่มกดตอนท่ีแสดง Logo ของ

ยี่หอคอมฯ หรือ เมนบอรด) จากนั้นจะเขาหนา Boot menu ใหเลือกตามท่ีใชงาน หากใช USB ให

เลือก Boot USB หรือใช DVD ก็เลือก ไดร CD/DVD ROM เปนอันดับแรก และทําการ Save คา 

คอมพิวเตอรจะ Restart ตัวเอง (ดังรูปท่ี 4.2) 

 

 

 

รูปท่ี 4.2 (ตั้งคาบูทเมนู) 
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 3.  เม่ือเครื่องเริ่มอานแผน DVD หรือ USD flash drive จะแสดงขอความ Press any key 

to boot from CD or DVD.. ใหทําการกดปุม Enter หรือ ปุมอะไรก็ได บนแปนพิมพคียบอรดเพ่ือ

ยืนยันการ boot windows (ดังรูปท่ี 4.3) 

 

 

รูปท่ี  4.3 (บูทเขาวินโดว) 

 

 4.  สําหรับใครท่ีแผน DVD หรือ USB ท่ีมีท้ังแบบ 32-Bit และ 64-Bit ก็จะแสดงหนาให

เลือกวาตองการจะลงเปนแบบ 64-bit หรือ 32-bit เลือกตามท่ีตองการ (แรมนอยกวา 4Gb ใช     

32-bit และมากกวาหรือเทากับ 4Gb ใหเลือก 64-bit) 

 5.  หลังจากท่ีเลือกการ boot จะสังเกตุเห็นวาเริ่มมีการ Loading และเห็น Logo  

(ดังรูปท่ี 4.4)  ปุม Boot Options 

 

รูปท่ี 4.4 (เขาสูการติดตั้ง) 
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 6.  เม่ือเครื่องบูทเสร็จเรียบรอยแลว เราจะเจอหนาจอเตรียมการติดตั้ง (ดังรูปท่ี 4.5) 

  6.1  Language to install เลือกเปน English (United States) 

  6.2  Time and currency format เลือกเปน Thai (Thailand) 

  6.3  Keyboard or input method เลือกเปน US 

  6.4  คลิก Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.5 (เลือกการติดตั้ง) 
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 7.  หนาถัดมา แทบไมมีอะไรใหเลือก (ดังรูปท่ี 4.6) 

  7.1  คลิก Install now 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.6 (การติดตั้ง) 
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 8.  หนานี้บันทึกขอตกลงเก่ียวกับลิขสิทธิ์ (ดังรูปท่ี4.7) 

      8.1  ทําเครื่องหมายหนาหัวขอ I accept the license terms 

  8.2  คลิก Next 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.7 (การยอมรับเง่ือนไขเพ่ือติดตั้ง) 
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 9.  หนาสอบถามประเภทการติดตั้ง ถาเลือกหัวขอแรกจะเปนการแกไข windows ตัวเกา

ใหกลายเปน windows 10 (ดังรูปท่ี 4.8) 

  9.1  คลิกท่ี Custom: Install Windows only (advanced) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.8 (การเลือกเพ่ือลงวินโดวใหม) 
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 10.  ภาพตัวอยางนี้ จะเปนลักษณะของ hard disk ใหมท่ียังไมเคยใชงานมากอน ยังไมมี 

Partition ใด ๆ สําหรับผูท่ีเคยมี partition อยูแลวสามารถขามไปขอ 13 เลยก็ได (ดังรูปท่ี  4.9) 

    10.1 คลิกท่ี New เพ่ือสราง partition ใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.9 (เช็คฮารดิส) 
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 11.  จะมีตัวเลือกใหสราง Partition (ดังรูปท่ี  4.10) 

  11.1  กําหนดขนาดของ Partition ถาเราตองการใชเนื้อท่ีท้ังหมดก็ไมตองแกไข 

  11.2  คลิก Apply 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.10 (การเตรียมพ้ืนฮารดิสเพ่ือลงวินโดว) 
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 12.   ระบบจะถามยืนยันความตองการของเราวาตองการดําเนินการตอหรือไม 

    12.1  คลิก OK (ดังรูปท่ี  4.11) 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.11 (ยืนยันเพ่ือดําเนินการตอ) 
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 13.  ถึงตอนนี้ระบบจะใหเราเลือกวาจะติดตั้ง Microsoft Windows 10 ไวท่ี Partition 

ไหน (ขอควรระวัง หากเลือก Partition ไมถูกตองอาจทําใหขอมูลสูญหาย) (ดังรูปท่ี 4.12) 

  13.1  คลิกเลือก Partition ท่ีตองการ (เลือกผิดขอมูลหายนะครับ ระวังดวย) 

  13.2  ถาใน Ppartition มีขอมูลอยู ก็ควรจะ Format เสียกอนเพ่ือลาง Partition  

  13.3  คลิก Next เพ่ือเริ่มทําการติดตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.12 (เลือก Drive ท่ีเราทําการ Format) 

 

 

 

 

 

 



47 

 

 

 

 

 14.  คอมพิวเตอรจะเริ่มทําการติดตั้งระบบ Microsoft Windows 10 ซ่ึงจะใชเวลาสักครู

หนึ่งข้ึนอยูกับความเร็วของเครื่องท่ีเราทําการติดตั้ง (ดังรูปท่ี  4.13) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.13 (คัดลอกขอมูลเช็คพ้ืนท่ีเพ่ือลงวินโดว) 
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 15.  ระบบอาจจะบูทเครื่องใหม 1 ครั้งหรือหลายครั้งก็ได (ดังรูปท่ี  4.14) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.14 (ระบบเริ่มการทํางานใหม) 
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 16. คอมพิวเตอรจะถาม Key ของ Microsoft Windows 10 ท่ีเราใชติดตั้ง (ดังรูปท่ี 4.15) 

      16.1 ถาเรามี Key ก็ปอนเขาไป 

      16.2 เสร็จแลวก็คลิก Next 

      16.3 แตถาเราไมมี Key ใหคลิก Do this later ก็สามารถติดตั้งไดเหมือนกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.15 (การใส License key Windows 10) 
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 17.  ตอไปนี้ คอมพิวเตอรจะถามการตั้งคามากมาย แนะนําใหขามไป (ดังรูปท่ี 4.16) 

       17.1 คลิก Use Express settings 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.16 (สําหรับใครท่ีตองการ Sign in ดวย Account ของ Email Microsoft) 
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 18.  คอมพิวเตอรจะถามชื่อผูใช คนสวนใหญจะใสชื่อตัวเอง แตแนะนําใหใส USER 

 (ดังรูปท่ี 4.17)    

  18.1  ใส USER 

  18.2  คลิก Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.17 (ตั้งชื่อผูใช) 
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 19.  การติดตั้ง Microsoft Windows 10 ข้ันตอนแรกเสร็จแลว จะปรากฏหนา Desktop 

(ดังรูปท่ี 4.18) เปนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการติดตั้งวินโดว และพรอมใชงานสามารถใชงานไดระดับหนึ่ง 

แตการตั้งคายังไมเสร็จ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.18 (ลงวินโดวเสร็จสมบูรณ) 
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ไอพี (IP Address) คอมพิวเตอร 

 IP Address ย อมาจาก  Internet Protocol Address คื อหมาย เลขประจํ า เ ค รื่ อ ง

คอมพิวเตอรแตละเครื่องในระบบเครือขายท่ีใชโปรโตคอลแบบ TCP/IP ถาใหเปรียบก็คือ บานเลขท่ี

นั้นเอง IP Address ใชสําหรับติดตอสื่อสารกันในระบบเครือขาย (LAN) เชน การสงขอมูล แชรไฟล 

แชรปริ้นเตอร เลนอินเตอรเน็ต อ่ืนๆ เปนตน 

วิธีการเซ็ต IP Address เครื่องคอมระบบ Windows 

 1.  คลิ๊กปุม start แลวพิมพวา Control Panel (ดังรูปท่ี  4.19) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.19 (การเรียก Control Panel) 

 

 

 

 

 

1 2 



54 

 

 

 

 2.  คลิ๊กเขา Control Panelปรับมุมขวา View by : Category และคลิก Network and 

Internet (ดังรูปท่ี  4.20) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.20 (หนา Control Panel) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 3.  เลือก View network status and tasks (ดังรูปท่ี  4.21) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.21 (เลือก Network) 
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 4.  คลิก Change adapter settings (ดังรูปท่ี  4.22) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.22 (การเขาไปตั้งคาไอพีแอดเอส) 
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 5.  ทําการเลือก Card Land ท่ีเราตองการ โดยทําการคลิกขวา และเลือก Properties  

(ดังรูปท่ี 4.23) 

 

 
 

 

 

รูปท่ี  4.23 (เลือก Internet Protocol Version 4(TCP/iPv4) 
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 6.  ทําการต้ังคาไอพี (IP Address)เลือก Use the following IP Adress : IP Address : สวน

ใหญจะใส IP Address 192.168.1.x , โดย x จะเรียงไปเรื่อยๆ จาก 1 – 254 อาทิเชน 192.168.1.1 

, 192.168.1.2 โดยคอมพิวเตอรหรืออุปกรณของแตอัน หามมี IP Address ซํ้ากัน Subnet mask : 

จะใส 255.255.255.0 Default gateway : จะใส IP Router ของเราภายในบาน โดยเราจะตองรู   IP 

Address ของ Routerในสวนของ DNS เลือก Use the following DNS Server : Preferred DNS 

Server : ใหใส IP Address ของ ISP ของเรา อาทิเชน Ture , CAT หรือจะใส IP Address ของ 

Router ก็ได (สําหรับใครท่ีตั้ง IP Address เพ่ือเขามาทําการตั้งคา router ในสวนนี้ต้ังคาเปน  IP 

Address Router ก็ได)   เม่ือทําการตั้งคาเรียบรอยก็ใหทําการคลิก OK เพ่ือทําการ Save   (ดั ง รู ป

ท่ี  4.24) 

 

 
 

    รูปท่ี 4.24 (การใสไอพีแอดเดรส) 
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4.3.4 วิธี Update Windows 

 1.  เขาไปท่ีแอพ Settings หมวด Update & Security หรือจะกดปุม Start แลวพิมพคํา

วา Update ก็ไดเชนกัน (ดังรูปท่ี 4.25) 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.25 (การเขาไปอัพเดทวินโดว) 
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 2.  ตัวเลือกในหนาจอ Windows Update (ดังรูปท่ี  4.26) 

  2.1  ปุมเช็คอัพเดตแบบ Manual (จะเช็คอัพเดตแบบอัตโนมัติใหตลอดเวลา) 

                2.2  ประวัติการอัพเดตวาเราติดตั้งอะไรไปบาง 

                2.3  ตั้งคา Active Hours 

                2.4  ตั้งคาการรีสตารตเครื่องหลังอัพเดต 

                2.5  ตั้งคาอ่ืน ๆ 

               2.6  ลิงกสําหรับกดดูขอมูลวาอัพเดตตาง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.26 (เช็คอัพเดทวินโดว) 
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 3.  Update history ดูประวัติการอัพเดตยอนหลัง หนาจอนี้แสดงรายการอัพเดตในอดีต

ของคอมพิวเตอรเครื่องนั้น ซ่ึงสามารถถอนการอัพเดต (Uninstall) ได ถาอัพเดตไปแลวเกิดบั๊กหรือ

ขอผิดพลาดในการทํางาน ตรงท่ีวงสีแดงไวคือการอัพเดตแพตชความปลอดภัยประจําเดือนของ

ไมโครซอฟท ตามปกติแลวไมโครซอฟทจะแยกอัพเดตเปน 2 สวนคือ Cumulative Update for 

Windows 10 ท่ีเปนแพตชของไมโครซอฟท และ Security Update for Adobe Flash Player ตัว

ท่ีใชกับ IE/Edge ท่ีอัพเดตผานระบบของไมโครซอฟท ถาดูจากวันท่ีในภาพ จะเห็นวารอบการอัพเดต

จะเปนชวงวันท่ีสิบกวาๆ ของแตละเดือน (ในทีนี้คือ 11-May และ 14-Apr) แสดงใหเห็นรอบการ

อัพเดตตาม Patch Tuesday (ดังรูปท่ี  4.27) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.27 (รายละเอียดการอัพเดทวินโดว) 
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 4.  Active hours ตั้งเวลาหามรีสตารต ปญหาของระบบปฏิบั ติการ Windows คือ

ระบบปฏิบัติการรีสตารต และอัพเดตตัวเองเปนเวลานาน จนในท่ีสุดไมโครซอฟทตองแกปญหาดวย

ตัวเลือก Active hours หรือการบอกใหระบบปฏิบัติการรูวา ชวงเวลาใดหามรีสตารต เราสามารถตั้ง

กรอบเวลาของ Active hours ไดนานสูงสุด 18 ชั่วโมง (ดังรูปท่ี  4.28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.28 (การตั้งเวลารีสตารตหลังจากอัพเดทวินโดว) 
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  4.1  เม่ือตั้งคา Active hours ไวแลว เกิดการอัพเดตข้ึนพอดี ระบบก็จะข้ึนเตือนวามี

อัพเดต แตยังไมรีสตารตเพราะยังอยูในกรอบเวลาท่ีเราตั้งคาไว (แตเราสามารถกดรีสตารตเองได) (ดัง

รูปท่ี  4.29) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.29 (รีสตารตหลังจากรีสตารต) 
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 5.  Restart options ตั้งเวลาเจาะจงใหรีสตารต ตัวเลือกนี้กลับกันกับ Active hours คือ

เปนการระบุเวลาตายตัวให Windows รูวาเราตองการใหรีสตารตเครื่องตอนไหน ตัวเลือกนี้จะใชงาน

ไดตอเม่ือ Windows ดาวนโหลดและติดตั้งอัพเดตไปแลว แตรอใหเรากดรีสตารตอยู (ดังรูปท่ี  4.30) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.30 (การตั้งเวลาอัพเดทวินโดวเสร็จแลวรีสตารต) 
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 6.  ไมโครซอฟท Windows 10 Creators Update คือ สามารถควบคุมการรีบูทหลัง

อัพเดตนับตั้งแต Creators Update เปนตนไป เม่ือ Windows 10 มีอัพเดตยอยท่ีตองรีบูท เราจะมี

ตัวเลือก 3 อยาง ไดแก (รูปท่ี  4.31) 

  6.1  Restart now รีบูททันที 

  6.2  Pick a time เลือกเวลารีบูทแบบเจาะจง (เปลี่ยนไดทีหลังถาตองการ) 

  6.3  Snooze พักการอัพเดทไวนาน 3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.31 (เมนูเลือกใหรีบูทวินโดว) 
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         6.4  หนาจอเลือกเวลารีบูทใน Settings กรณีท่ีกําหนดเวลาไปแลว อยากเปลี่ยนใน

ภายหลัง ฟเจอร Active Hours ท่ีบอกใหระบบรูวาชวงไหนเรากําลังทํางาน หามรีบูท ยังเพ่ิมชวงเวลา

ใหเลือกมากข้ึน (ดังรูปท่ี  4.32) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.32 (ตั้งวันท่ีใหรีบูท) 
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 7.  Advanced options ตัวเลือกเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ หนาจอนี้เปนตัวเลือกยอยอ่ืน ๆ ของ 

Windows Update โดยมีหนาจอตามภาพ (ดังรูปท่ี  4.33) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.33 (การเลือกอัพเดทเพ่ิมของวินโดว) 

 

 

    7.1  ตัวเลือกแรก (หมายเลข 7 ในภาพ) คือ บอกใหอัพเดตซอฟตแวรตัวอ่ืนของ

ไมโครซอฟท (เชน Office) ผานระบบ Windows Update ไปดวยเลย ไมตองดาวนโหลดหรือกด

อัพเดตแยกเอง อันนี้แลวแตชอบ จะเลือกหรือไมเลือกก็ได 

    7.2  ตัวเลือกท่ีสอง (หมายเลข 8 ในภาพ) ออกแบบมาแกปญหาการอัพเดตใหญของ 

Windows ท่ีตองรอบูตเครื่อง แลวใหผูใชล็อกอินกอน แลวรอตั้งคาอีกสักพักหนึ่งกอนเครื่องจะพรอม

ใชงานอีกครั้ง สาเหตุท่ีล็อกอินแลวตองรออัพเดต เปนเพราะกระบวนการอัพเดตไมสามารถผาน

หนาจอยืนยันตัวตนของผูใชได (ดวยเหตุผลดานความปลอดภัยและความเปนสวนตัว) สามารถเลือก

ตัวเลือกนี้  เพ่ือให  Windows ล็อกอินบัญชีโดยอัตโนมัติ และอัพเดตทุกอยางใหเสร็จภายในรอบเดียว

ได 

 7.3  ตัวเลือกท่ีสาม (หมายเลข 9 ในภาพ) คือ วิธีการดาวนโหลดไฟลอัพเดต ซ่ึงกดแลวจะ

เขาไปเจออีกหนาจอ 
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 8.  Choose how updates are delivered เลือกวิธีการดาวนโหลดไฟลอัพเดต หนาจอนี้

จะอยูซับซอนหนอย แตเปนเทคนิคเล็กๆ ท่ีชวยใหการอัพเดตเร็วข้ึน ตามปกติแลวเม่ือมีอัพเดตใหม

คอมพิวเตอรของเราจะดาวนโหลดไฟลจากเซิรฟเวอรของไมโครซอฟทโดยตรง ซ่ึงถามีคอมพิวเตอร

เครื่องเดียวในบานก็คงไมมีอะไรแตถาหากเรามีคอมพิวเตอรท่ีเปน Windows 10 มากกวาหนึ่งเครื่อง 

เวลามีอัพเดตใหม คอมพิวเตอรตองตอออกอินเทอรเน็ตเพ่ือดาวนโหลดไฟลใหมทุกรอบ ท้ังท่ีเปนไฟล

อัพเดตตัวเดียวกัน (หรือใกลเคียงกัน) ตัวเลือกนี้คือการอนุญาตให Windows สามารถดาวนโหลดไฟล

อัพเดตจากเครื่องอ่ืน (ท่ีดาวนโหลดมาแลว) แทนการดาวนโหลดโดยตรงจากไมโครซอฟท หรือจะ

เรียกวาเปนการดาวนโหลดแบบ P2P ก็ได (ดังรูปท่ี  4.34) 

 

    รูปท่ี  4.34 (การเลือกไฟลวินโดวจากไมโครซอฟทโดยตรง) 

 

 ถาเปดตัวเลือกนี้ (เปน On)  มีขอสังเกตวาเม่ือเปดใชงานฟเจอรนี้แลว คอมพิวเตอรจะ

ทํางานท้ังดาวนโหลดไฟลอัพเดตจากเครื่องอ่ืน และสงไฟลอัพเดตไปใหเครื่องอ่ืนไปพรอมกัน (เลือกให

ดาวนโหลดอยางเดียวไมได) นอกจากนี้ ยังสามารถตั้งคาไดวาจะใหดาวนโหลดไฟลอัพเดตจากท่ีไหน 

ซ่ึงมีใหเลือกคือเครือขายภายใน (local network) หรือจะเอาจากคอมพิวเตอรเครื่องอ่ืน ๆ ใน

อินเทอรเน็ตดวย 



69 

 

 

 

4.3.5 คูมือการติดตั้งโปรแกรม Office 2019 บน Microsoft Windows 10 

กอนทําการติดตั้ง ใหเตรียมความพรอมดังตอไปนี้ 

 1 .   เครื่ อ งคอมพิว เตอร ท่ี จะ ทําการติดตั้ งตอง เปน  Windows Microsoft Office 

Professional Plus 10 เทานั้น 

 2.  หากเครื่องคอมพิวเตอรของทานมีการติดตั้ง Office รุนกอนอยูแลวใหทําการถอนออก

กอนท่ีจะติดตั้ง Office 2019 

เริ่มทําการติดตั้งโปรแกรม 

 1.  หลังจาก Download เรียบรอยแลวใหแตกไฟล OFFICE2019-64-en.zip ออกมาก็จะ

พบชื่อโฟลเดอรและไฟล (ดังรูปท่ี  4.35) 

 

 

รูปท่ี  4.35 (เลือก Setup.bat) 
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 2.  Double-click ท่ีไฟล setup.bat เพ่ือทําการติดตั้งโปรแกรมจะปรากฏหนาจอการ

ติดตั้งตาม (ดังรูปท่ี  4.36) 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.36 (ติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office) 
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  3.  เม่ือติดตั้งโปรแกรมสําเร็จ จะพบหนาตางแสดงขอความ “You’re all set! Office is 

installed now” จากนั้นกด “Close” เพ่ือปดหนาจอการติดตั้ง (ดังรูปท่ี  4.37) 

 

 

 

 

รูปท่ี  4.37 (ติดตั้ง Microsoft Office เสร็จ) 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 

 

5.1. ปญหา/อุปสรรค/แนวทางการแกไข 

 
ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข/แนวปฏิบัต ิ

1. ปญหา windows 10 ไมยอมติดตั้งให ถาไม 

    ลบพารติชั่นท้ังหมดของฮารดดิสก 

 

-  สามารถแกไขไดโดยการลบพารติชั่นท้ังหมด 

   ของฮารดดิสก ทําไดดังนี้  

1. สํารองขอมูลท่ีสําคัญในฮารดดิสกท่ีจะลง 

    Windows ใหมเก็บไว 

2. หลังจาก Windows บูทเขามาถึงสวนติดตั้ง

ใหเลือกไดรฟท้ังหมดท่ีแสดงแลวกดปุม delete 

ทุกไดรฟ 

3. เลือกไดรฟท่ีตองการลง Windows กด Next 

 

2. ปญหาจากการลง Windows 10 กับ 

   Harddisk IDE เม่ือบูธเขาระบบ Windows 

   และการทํางานของโปรแกรมตาง ๆ ชา 

- สามารถแกไขไดโดยการเปลี่ยนเปน Harddisk 

   แบบ SDD เพ่ือใหการบูธเขาระบบและการ 

   ทํางานของโปรแกรมตาง ๆ เร็วข้ึนทําไดดังนี้ 

1. ทําการตรวจเช็ค Harddisk บนวินโดวกอนวา 

   เปนแบบไหน โดยคลิกขวา This PC เลือก 

   Properties เลือก Device Manager 

2.  เลือก Disk Drives เครื่องจะแสดง 

    รายละเอียดของ Harddisk ท้ังหมดท่ีติดตั้ง 

    ในเครื่อง ถาเปน Harddisk แบบ SSD จะมี 

    รหัสข้ึนตน WDS500 แตถาเปนแบบ IDE  

    จะมีรหัสข้ึนตน WD10 (ไมมี S) 

3. หลังจากนั้นเราก็ทําการเปลี่ยนหรือเพ่ิม 

    Harddisk แบบ SSD  
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ปญหา/อุปสรรค/แนวทางแกไข ( ตอ ) 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

3. Windows 10 โหลดขอมูลและเลนเน็ตชา - สามารถแกไขไดโดยการปดระบบ Friewall 

  เนื่องจาก Windows 10 มีระบบปองไวรัสมา 

  ดวยจึงทําใหโหลดขอมูลและเลนเน็ตชา ซ่ึง 

  สามารถแกไขไดโดยมีวิธีการ ดังนี้ 

1. เขาไปปดระบบ Firewall โดยไปท่ี Control 

    Panel เลือก Windows Defender 

    Firewall 

2. เลือก Turn Windows Defender Firewall 

    on or off 

3. หัวขอ Private network setting เลือก 

   Turn off Windows Defender Firewall 

4. หัวขอ Public network setting เลือก 

   Turn off Windows Defender Firewall 

4. windows 10 ไมสามารถดึงไฟลขอมูลผาน 

    ระบบ Network ได 

- สามารถแกไขไดโดยการเขาไปเปดระบบการ 

  ทํางานของ Network เดียวกันได ซ่ึงสามารถ 

  แกไขไดโดยมีวิธีการดังนี้ 

1. กด Start เมนู เลือก Settings → Control 

    Panel 

2. เลือก Programs and Features → Turn 

    Windows Features on or off 

3. เลือกทําเครื่องหมายถูก  ชอง SMB1.0/CIFS 

    File Sharing Support 

4. เลือก OK 

5. ผูใชงานขาดความรู ความชํานาญในการใช 

    Windows 10 

- สามารถแกไขไดโดยการจัดอบรมแนะนําการ 

   ใชงาน Windows เบื้องตน 
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ปญหา/อุปสรรค/แนวทางแกไข ( ตอ ) 

 
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

6. ในบางครั้ง Windows 10 มีอาการชาเวลา 

    เปดโปรแกรมหรือสั่งพิมพงานแลวไมออก 

-  เกิดจากการท่ี Windows กําลังทําการ Update 

    จึงทําใหการสั่งงานของระบบชา เพราะตอง 

    รอให Update เสร็จกอนสามารถแกไขไดโดย 

1. คลิ๊กขวาเมาสท่ีหนาจอ Windows เลือก 

    Personalize 

2.  กด Home ดานบนทางซาย 

3.  Setting เลือก Update & Security 

4.  รอจน Windows load เสร็จ แลวกด 

    Start เพ่ือบูธ Windows ใหม 

7. อุปกรณคอมพิวเตอรเกา ลาสมัย ทํางานชา 

 

 

 

- จัดสรรอุปกรณ เครื่องมือคอมพิวเตอรให 

   เหมาะสมตอการใชงาน Software สมัยใหม 

   ท่ีใชในการทํางานปจจุบัน 
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3.2. ขอเสนอแนะ 

 การติดตั้งและวิธีการเซ็ตระบบคอมพิวเตอรภายในคณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาศิลปากร  

1. กอนท่ีจะติดตั้งและลงโปรแกรมตาง ๆ ใหม ควรเช็คสเปคของเครื่องคอมพิวเตอรท่ีจะทํา

การลงวาสามารถรองรับระบบใหม ๆ ไดหรือไม 

2. หลังจากการใชงาน Windows ไปแลวเปนระยะเวลานาน ๆ ควรทําการ Format และลง 

Windows ใหมทุก ๆ 1 ป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใหกับอุปกรณ และ Update โปรแกรม

ใหม ๆ ท่ีทันสมัยมากข้ึน 

3. ควรทําการ Update Windows  ใหเปนปจจุบัน เพ่ือแกไขปญหาขอบกพรองการทํางาน

ตาง ๆ ของ Windows  

4. ควรจัดอบรมการใชระบบปฏิบัติการ Windows ใหม และการดูแลรักษาเครื่อง

คอมพิวเตอรเบื้องตน 

5. ควรทําการสแกนไวรัสทุกครั้งท่ีมีการนําอุปกรณภายนอกหรือจาก Email มาตอกับ

คอมพิวเตอร เพ่ือปองกันไวรัส ซ่ึงจะทําใหระบบปฏิบัติการ Windows  และขอมูลงานท่ี

สําคัญในเครื่องเสียหายได 
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