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รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและบรรลุเป้าหมายตามที่ตั้งไว้กองการศึกษา
ล าปาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาล าปาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจต่อไป 
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กองการศึกษาล าปาง 
 

1. ประวัติความเป็นมา 

  กองการศึกษาล าปาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ได้จัดตั้งขึ้นตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   พ.ศ. 
2550 (ข้อ 6) โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่  124   ตอนพิเศษ 59 ง หน้า 12- 13  เมื่อวันที่16  
พฤษภาคม  2550 โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจความในมาตรา 6 และ 9 วรรค 2 ได้
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ออกเป็น
กองการศึกษาล าปาง และกองบริหารทรัพยากรล าปาง ในปีการศึกษา 2552  กองการศึกษาล าปาง  ได้แบ่งงาน
ออกเป็นฝ่าย 6 ฝ่าย คือ  

1)ฝ่ายวิชาการ   
2)ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
3)ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
4)ฝ่ายวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5)ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
6)ฝ่ายกิจการพิเศษ 
ปัจจุบัน กองการศึกษาได้แบ่งงานออกเป็น  4  งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา  เรื่องการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563  
คือ 

1) งานวิชาการ  
2) งานกิจการนักศึกษา  
3) งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
4) งานวิจัยและบริการวิชาการ 

 
2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 ปรัชญา  
  “พัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางเทคโนโลยี เพื่อมหาวิทยาลัย ชุมชน และประเทศชาติ” 

วิสัยทัศน์   (Vision) 
  “พัฒนาการบริการทางการศึกษา ให้ได้มาตรฐาน  และประทับใจ” 

พันธกิจ  (Mission) 
  “กองการศึกษาล าปาง  มุ่งพัฒนาและสนับสนุนการจัดการศึกษา วิจัย เทคโนโลยีสารสนเทศ  
กิจกรรมนักศึกษา และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการที่มีคุณภาพ สู่สังคมและ
ประเทศชาติ” 
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ค่านิยม  FAIR  

F : Fast Service บริการรวดเร็ว 
A : Active กระตือรือร้น 
I : Impression ประทับใจ 
R: Responsibility รับผิดชอบ 

วัฒนธรรมองค์กร   “ บริการ ถูกต้อง รวดเร็ว ประทับใจ” 

 

3.โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน 

(Job Description) 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 

 

ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

งานระบบเครือข่าย    :  ชื่อผู้รับผิดชอบ………นายปรียวัฒน์  ผดุงพันธ์……. 

1. ภาระงานหลัก 
1.1 งานด้านระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และการรักษาความปลอดภัย เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

1.1.1 ตรวจสอบและควบคุมดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ให้สามารถท างานได้ตลอด 24 
ชั่วโมง 

1.1.2 ตรวจสอบและแก้ไขอุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์แม่ข่ายทุกชนิด 
1.1.3 ติดตั้งระบบ ซอฟต์แวร์ ส าหรับให้บริการด้านต่าง ๆ    
1.1.4 งานส ารองข้อมูลส าหรับเครื่องแม่ข่ายของมหาวิทยาลัย 
1.1.5 ติดตั้งซอฟต์แวร์ส าหรับป้องกัน ก าจัดไวรัส และมัลแวร์บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.1.6 ตรวจหาไวรัส สปายแวร์ และเวิร์มในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.1.7 ดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบสถานะการส ารองไฟฟ้า เครื่องส ารองไฟฟ้าในห้อง

ระบบเครือข่ายServer 
1.1.8 ตรวจสอบสถานการณ์ท างานอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศในห้องระบบเครือข่าย 
1.1.9 ควบคุมดูแลการเข้า-ออก ห้องระบบเครือข่าย 

 
1.2 งานบริการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน 

1.2.1 งานบริการสร้างเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Machine Software 
หรือ VM Software)  

1.2.2 ส ารองข้อมูล เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual Machine Software หรือ 
VM Software)  

1.2.3 ดูแลระบบบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน (Virtual 
Machine Software หรือ VM Software)   

1.2.4 ซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 

1.3 งานติดตั้งและบ ารุงรักษาระบบเครือข่าย 
1.3.1 วางแผนงาน จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือส าหรับน าไปด าเนินการตามค าร้องขอใช้

บริการ 
1.3.2 ซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้งระบบเครือข่ายทั้งแบบมี

สาย และไร้สาย  
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1.3.3 ประสานงาน ควบคุมดูแล การติดตั้ง/ปรับปรุง งานระบบเครือข่าย และ Wi-Fi จาก
ทางมทร. ล้านนา หรือบริษัทที่เก่ียวข้องกับระบบ 

1.3.4 ส ารวจเส้นทาง ติดตั้ง เครือข่ายสายเคเบิลใยแก้วน าแสง และสายสัญญาณระบบ 
Lan ในแต่ละอาคาร 

1.3.5 ติดตั้ง เชื่อมสายใยแก้วน าแสง ถาดใยแก้วน าแสง เข้าหัวใยแก้วน าแสง และการเข้า
หัว Lan 

1.3.6 ติดตั้ง ก าหนดค่าอุปกรณ์ Switch หลัก และ Switch รอง  ให้ตามความเหมาะสม
ตามความต้องการใช้งาน แต่ละพ้ืนที่ 

1.3.7 ดูแลและพัฒนาระบบ Monitor ส าหรับตรวจเช็คการท างานอุปกรณ์ Switch , 
เครื่องคอมพิวเตอร์ Server และ Wi-Fi 

1.3.8 ดูแลแก้ไขปัญหา อุปกรณ์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบ Internet 
1.3.9 ควบคุมดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษา อุปกรณ์ระบบเครือข่าย มีสายแบบ UTP cable, 

Fiber Optic cable เครือข่ายไร้สาย และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
1.3.10 สรุปรายงานสถานะ ของระบบ Internet ที่มีปญัหา หรือไม่สามารถใช้งานได้ 

1.4 งานบริการซ่อมคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและนักศึกษา 
1.4.1 งานส ารองข้อมูล เอกสารไฟล์งานต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่น ามาซ่อมแซม 

หรือคอมพิวเตอร์ที่มีปัญหา 
1.4.2 งานซ่อมแซมและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
1.4.3 งานตรวจสอบและแก้ไขปัญหาอุปกรณ์ต่อพ่วงทุกชนิด 
1.4.4 งานให้บริการติดตั้งระบบปฏิบัติ Windows และอัพเดทระบบให้เป็นปัจจุบัน 
1.4.5 งานให้บริการติตตั้งซอฟต์แวร์พ้ืนฐานในการใช้งานคอมพิวเตอร์ เช่น Microsoft 

Office, Acrobat 
1.4.6 งานให้บริการติดตั้งซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการเรียนการสอน เช่น AutoCAD, Adobe 
1.4.7 งานให้บริการประกอบ เปลี่ยน อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น แรม ฮาร์ดดิสก์ 

 
2. ภาระงานรอง 

2.1 งานให้บริการพื้นที่สร้างสรรค์ 
2.1.1 ให้บริการพ้ืนที่สร้างสรรค์ (ห้องสมุด ชั้น 3 อาคารวิทยบริการฯ) เช่น ที่นั่งท างาน

แบบโต๊ะและโซฟา 
2.1.2 ให้บริการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นข้อมูล 
2.1.3 ควบคุมดูแลการใช้งานห้องประชุมกลุ่มย่อย ขนาด 6 ที่นั่ง จ านวน 4 ห้อง 
2.1.4 ควบคุมดูแลระบบเครื่องปรับอากาศ, เครืองฟอกอากาศ PM 2.5 
2.1.5 ดูแลระบบอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงส าหรับ บริการใช้งาน แก่ นักศึกษา และ บุคลากร 
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2.2 งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

2.2.1 ติดตั้งและซ่อมแซม ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ส าหรับงานการ
เรียนการสอน เช่น เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์
ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2.2 ตรวจสอบและเตรียมความพร้อมการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียนประจ า
อาคารเรียนต่างๆ (ด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนแต่ละภาคเรียน) 

2.2.3 ให้บริการแก้ไขปัญหา การใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆส าหรับงานการเรียนการสอน 
2.2.4 ให้บริการติดตั้งและควบคุมการใช้งาน ระบบ แสง สี เสียง ส าหรับงานกิจกรรมต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัยฯ 
2.2.5 ด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

 
งานนวัตกรรมการศึกษา 
2.2.6 ดูแลควบคุมและให้บริการใช้งาน ห้องเรียนนวัตกรรมการเรียนรู้ และห้องประชุม

ต่างๆ  เช่น 
- ห้องนวัตกรรมการศึกษา ๑๕-๖๐๓ 
- ห้องพัฒนาศักยภาพการเรียนรู้ ๑๕-๒๐๓ 
- ห้องบันทึกการสอนมัลติมีเดีย ๑๕-๒๐๑ 
- ห้องเรียนระบบตรวจติดตามการศึกษานอก ห้องเรียน๑๔-๖๐๑-๖๐๕ 
- ห้องประชุม ๑ 
- ห้องประชุมอเนกประสงค์ 
- ห้องบรรยายเรียนรวม เธียร์เตอร์ 
- ห้องประชุมซอมพอ 

2.2.7 ส่งเสริมและให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้งานระบบ Smart classroom ในห้อง
นวัตกรรมการศึกษาต่างๆ 

2.2.8 ให้บริการบันทึกวีดีโอการประชุมในห้องประชุม โดยด าเนินเตรียมความพร้อมของ
ระบบบันทึกภาพและเสียงและท าการบันทึกการประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม และ
น าไฟล์วีดีโอส่งให้ผู้ขอรับบริการ 

2.2.9 บริการตรวจสอบแก้ไขปัญหาการใช้งาน E-Learning แก่นักศึกษาและอาจารย์ 
2.2.10 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ตรวจสอบ จัดท า user Account ให้กับ

นักศึกษาและคณาจารย์ 
2.2.11 บันทึกภาพนิ่ง/ภาพวีดีโอ กิจกรรมต่าง ๆของมหาวิทยาลัยฯ 
2.2.12 งานบันทึกวีดีโอสื่อการสอนต่างๆ 
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2.3 งานโครงการและครุภัณฑ์ 
2.3.1 ก าหนดสเปกครุภัณฑ์ เพื่อเสนอขอ ประจ าปีงบประมาณ 

2.3.2 จัดท าโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศและครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยฯประจ าปีงบประมาณ 

2.3.3 ติดตามผลประเมินผล และสรุปผลการด าเนินโครงการ 

2.3.4 ตรวจสอบครุภัณฑ์ ประจ าปี   
2.3.5 ส ารวจและรวบรวมครุภัณฑ์ที่ช ารุด 

2.4 งานดูแลระบบรักษาความปลอดภัย (CCTV) 

2.4.1 ควบคุมตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์, กล้อง, เครื่องบันทึก CCTV  

2.4.2 Monitorระบบรักษาความปลอดภัย ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.4.3 ติดตั้งซ่อมแซมอุปกรณ์ กล้องและเครือ่งบันทึกระบบรักษาความปลอดภัย 
CCTV ทั่วทั้งมหาวิทยาลัยฯ 

2.4.4 ให้บริการตรวจสอบภาพย้อนหลังของระบบรักษาความปลอดภัย แก่บุคลากร 
นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ต ารวจ 

2.5 งานบริการศูนย์คอมพิวเตอร์บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
2.5.1 งานให้บริการใช้งานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จ านวน 7 ห้อง รวมจ านวน

คอมพิวเตอร์ทั้งหมด 251 เครื่อง 
2.5.2 งานตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการให้บริการใช้งาน การ

ฝึกอบรม และการเรียนการสอน   
2.5.3 งานซ่อมแซมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
2.5.4 งานติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows และอัพเดทระบบให้เป็นปัจจุบัน 
2.5.5 งานติดตั้งซอฟต์แวร์พ้ืนฐานที่จ าเป็น และซอฟต์แวร์ส าหรับการเรียนการสอน และ

การฝึกอบรมต่าง ๆ 
2.5.6 งานตรวจสอบและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุด ภายในห้องระบบปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร์ 
2.5.7 งานให้ค าปรึกษาการใช้งานและการแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการ

เบื้องต้น 
2.6 งานบริการระบบสารสนเทศ 

2.6.1 ให้บริการให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย อาทิ เช่น ระบบรับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ระบบ
สมัคร E-mail ของมหาวิทยาลัย ระบบสารสนเทศบุคลากร (MIS) ระบบยืนยันตัวตน
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เข้าใช้งาน Internet (User Authentication) ระบบฝากไฟล์งานชั่วคราว (File 
Share) ระบบ ERP  

2.6.2 ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ 
เกี่ยวกับงานบริการระบบสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

2.6.3 งานควบคุม ดูแล และให้บริการระบบการให้บริการบัญชี ผู้ใช้งานระบบเครือข่าย 
2.6.4 งานควบคุม ดูแล พัฒนาและให้บริการลงทะเบียน Mac Address ของคอมพิวเตอร์ 

พกพาและอุปกรณ์สื่อสารส าหรับใช้งานระบบเครือข่ายไร้สายของมหาวิทยาลัย 
 

2.7 งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย/ประสานงานกับหน่อยงานที่เกี่ยวข้อง 
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายและประสานงาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือปฏิบตัิงาน 

WI (Work Instructions) 
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