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รายละเอียดข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รบัผิดชอบ 
(ช่ือบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การต้ังค่า BIOS 
 
 

ด าเ นิน การ ต้ั งค่า  BIOS ของ เค รื่อ ง
คอมพิวเตอร์ส านักงาน ส านักวิทยบริการฯ 
ใ น ส่ ว น ต่ า ง ๆ  ใ ห้ ส า ม า ร ถ ติ ด ต้ั ง
ระบบปฏิบั ติการได้ สามารถมองเห็น
อุปกรณ์ต่างๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้
ครบถ้วน รวมถึงการต้ังค่ารหัสผ่านเพือ่ป้อง
กันดารเข้าไปปรับแต่งค่าต่างๆ ใน BIOS 
โดยที่ไม่ได้รับอนุญาต  

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ 
 

2. การติดต้ังระบบปฏิบัติการ 
Windows 
 
 

ด า เ นิ น ก า ร ติ ด ต้ั ง แ ล ะ ใ ช้ ง า น
ระบบปฏิบั ติการ  Windows 7 และ
ระบบปฏิบัติการ Windows 10 ให้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงาน และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้บริการนักศึกษา การติดต้ัง
ระบบปฏิบัติการนั้นจะพิจารณาจากการใช้
งาน การให้บริการ และจากคุณลักษะ
คุณสมบั ติของเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ 
- ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ 
ระบบปฏิบัติการ 
Windows ของ
มหาวิทยาลัย 
 

3. การติดต้ังไดร์เวอร์
คอมพิวเตอร ์
 
 

ด าเนินการติดต้ังซอฟแวร์ขนาดเล็ก ที่ช่วย
ควบคุมการท างานของฮาร์ดแวร์หรือ
อุปกรณ์ต่างๆ ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้
สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ทุกครบทุก
การท างาน เช่น ไดร์เวอร์กราฟฟิกการ์ด  
ไดร์ เวอร์เมนบอร์ด/ซิปเ ซ็ต ไดรเวอร์
ซาวด์การ์ด ไดร์เวอร์การ์ดเครือข่าย และ 
ไดร์เวอร์ของอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืนๆ เป็นต้น 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ 
 

4. การติดต้ังโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ส านักงาน 
 
 
 

ด า เ นิ น ก า ร ต้ั ง ค่ า ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย              
(IP Address ,Subnet Mask ,Default 
Gateway และ DNS Server) เพื่อให้
สามารถใช้งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
ได้ ใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ร่วมกันได้ 
และติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ที่
จ าเป็นต่อการใช้งานภายในส านักงาน หรือ

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- รองผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการฯ 
- ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ 
Microsoft Office ของ
มหาวิทยาลัย 
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การให้บริการนักศึกษา เช่น โปรแกรม
ระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Microsoft 
Office  

5. การติดต้ังโปรแกรมระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
 
 

ด าเนินการติดต้ังโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST โปรแกรมMicrosoft.NET 
Framework เวอร์ชัน 4 ขึ้นไป และ SAP 
Crystal Reports เวอร์ชัน 13.0 ขึ้นไปที่
สนับสนุนระบบปฏิบัติการ 32 bit และ 64 
bit เ พื่ อ ให้ บ ริ ก า รนั ก ศึ กษ า  ใ นกา ร
ให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ การ
ลงรายการบรรณานุกรมทรัพยากรประเภท
ห นั ง สื อ  ว า ร ส า ร  นิ ต ย ส า ร  วิ จั ย 
วิทยานิพนธ์ สื่อโสตทัศนวัสดุ ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
- สัญญาซ้ือขายและ
อนุญาตให้ใช้สิทธิ ใน
โปรแกรมระบบห้องสมุ
อัตโนมัติ 

6. การติดต้ังโปรแกรมพิมพ์
ใบเสร็จค่าบริการ 
 
 
 

ด าเนินการติดต้ังโปรแกรมพิมพ์ใบเสร็จ
ค่าบริการ ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม
ระบบบญัชี 3 มิติ ท่ีใช้งานการพิมพ์ใบเสร็จ
ค่าบริการห้องบริการคอมพิวเตอร์ และ
พิมพ์ใบเสร็จค่าปรบัทรพัยากรเกินก าหนด
ส่งคืน 
 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

7. การติดต้ังโปรแกรม
ให้บริการสบืคน้ทรพัยากร 
OPAC Intranet 
 
 

ด าเนินการติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
ต้ังค่าการใช้ งานการให้บริการสืบค้ น
ทรัพยากร OPAC แบบ Intranet  

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

8. การติดต้ังโปรแกรม
ให้บริการ E-Magazine 
NaiinPann 
 
 
 

ด าเนินการติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
ติดต้ังโปรแกรมให้บริการ E-Magazine 
NaiinPann ซ่ึงให้บริการวารสาร นิตยสาร
ในรูปแบบออนไลน์ เชน่ ชีวจิต บ้านและ
สวน แพรว เป็นต้น 
 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
- ซ้ือขายและอนญุาต
ให้ใช้สิทธิในโปรแกรม
ให้บริการ E-Magazine 
NaiinPann 
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9. การติดต้ังระบบปฏิบัติการ 
Windows Server และ 
การก าหนดค่าระบบ Print 
Server เครื่องแม่ข่าย 

ด าเนินการระบบปฏิบั ติการ Windows 
Server และต้ังค่าการใช้งานระบบ Print 
Server โดยเป็นการก าหนดสิทธิ ให้กับ 
User แต่ละเครื่องของคอมพิวเตอร์ห้อง
บริการคอมพิวเตอร์ในการมีสิทธิสั่งพิมพ์
เอกสารได้  

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

10. การติดต้ังเครื่อง
ให้บริการปริ้นเอกสารส ีและ
การแก้ไขปัญหาแผ่นซับหมึก
เต็ม 

 

ด าเนินการติดต้ังเครื่องปริ้นเอกสารสี ยี่ห้อ 
EPSON ของห้องบริการคอมพิวเตอร์เพื่อ
ให้บริการปริ้นเอกสารสีแก่ผู้ใช้บริการห้อง
บริการคอมพิวเตอร์ และติดต้ังและการใช้
โปรแกรมในการแก้ไขปัญหาแผ่นซับหมึก
เต็ม 

อภิชาติ หันชะโด 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อนวัตกรรม 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ร อ งผู้ อ าน ว ยก า ร
ส านักวิทยบริการฯ 
 

 


