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การเตรียมหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร  

การจัดเตรียมหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร เปนสวนหนึ่งของภารกิจกระบวนการเรียน

การสอน ซ่ึงคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี มีหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ท้ังหมด 7 หอง หอง 26201 , 26202 , 26402 , 26403 มีจํานวน 40 เครื่อง หอง 26204 มีจํานวน 35 

เครื่อง หอง 26206 มีจํานวน 28 เครื่อง และ หอง 26301 มีจํานวน 15 เครื่อง รวมแลวมีเครื่องท่ีใชใน

การเรียนการสอนท้ังหมด 318 เครื่อง 

ในการจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร จะเปนการจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ตั่งแต เริ่มติดตั้งเริ่มตน รวมถึงการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณประจําหองปฎิบัติการ

คอมพิวเตอรางสอนนั้น จะตองไดรับความถึงพอใจจากผูใช ซ่ึงก็หมายถึง ผูสอน และผูเรียนใหมากท่ีสุด 

วัตถุประสงค (Objectives) 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได

2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง

4. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน

5. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน

6. ใชเปนสื่อในการประสานงาน

ขอบเขต (Scope) 

ขอบเขตของงานในคูมือฉบับนี้ เปนการอธิบายถึงแนวทางปฎิบัติงานดานการจัดการ

หองปฎิบัติการคอมพิวเตอร และการแกไขปญหาท่ีเกิดจากการใชงาน บํารุงรักษาสื่อการเรียนการสอนอยู

ภายในอาคาร 

ขอบเขตภาระงาน 

การจัดทําคูมือการจัดการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และการแกไขปญหาตางๆท่ีเกิด

จากการใชงานนั้น ประกอบไปดวย 

1. การเตรียมหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร

2. การเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการเรียนการสอนในหองปฎิบัติการ

คอมพิวเตอร

3. การบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรและหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร การซอมบํารุง

เครื่องคอมพิวเตอร การสงซอมเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณประจํา

หองปฎิบัติการคอมพิวเตอร
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4. การดูแล ตรวจเช็คระบบเครือขาย LAN ระบบ Wireless

คําจํากัดความ (Definition) 

CPU (Central Processing Unit) : เปนสวนสําคัญของเครื่องคอมพิวเตอร มีหนาท่ีในการ

ประมวลผลการทํางานบนเครื่องคอมพิวเตอร และเปนตัวควบคุมการทํางานของอุปกรณตางๆ ของเครื่อง

คอมพิวเตอรท้ังระบบ 

RAM (Random Access Memory) : เปนหนวยความจําท่ีสามารถอานและเขียนขอมูลลงไปได

ทําหนาท่ีจัดเก็บหรือบันทึกขอมูล คําสั่งตางๆท่ีใชในการประมวลผล เปนทีพักขอมูลชวยคราวเพ่ือรอสงให 

CPU ประมวลผล 

Hard disk   : เปนอุปกรณท่ีใชเก็บขอมูลของเครื่องคอมพิวเตอร และยังเปนท่ีพักขอมูลชั่วคราว

ในระหวางการทํางานของโปรแกรมหรือระบบปฎิบัติการตางๆดวยภายใน Harddisk จะมีแผนจาน

แมเหล็กกลมแบน ท่ีใชสําหรับบันทึกขอมูลซอนกันเปนชั้น 

Main board   : เปนศูนยกลางของการเชื่อมตออุปกรณภายในเครื่องคอมพิวเตอรเขาดวยกัน 

บนเมนบอรดจะมีชิปเซตทําหนาท่ีควบคุมการรับ สงขอมูลของอุปกรณตางๆ 

Graphic Card   : ทําหนาท่ีประมวลผลภาพแบบดิจิตอล เพ่ือเปลี่ยนเปนสัญญาณภาพสงออกไป

ท่ีจอแสดงผล 

Monitor (จอภาพ)   : เปนอุปกรณแสดงผล ท่ีใชติดตอกับผูใชและเครื่องคอมพิวเตอร 

Power Supply   : ทําหนาท่ีจายกระแสไฟฟาใหกับอุปกรณท้ังหมดภายในเครื่อง ซ่ึงจะแปลง

แรงดันไฟกระแสสลับจาย 220 โวลต มาเปนไฟฟากระแสสลับ 3.3 โวลต 5 โวลต และ 12 โวลต เพ่ือจาย

ใหกับอุปกรณตางบน Mainboard 

Case   : เปนอุปกรณท่ีบรรจะชิ้นสวยตางๆ ของเครื่องสวนใหญจะมีอยู 2 แบบค่ือแบบท่ีวางใน

แนวนอน (Desktop) และแบบวางในแนวตั้ง(Tower) 

ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ดานการปฎิบัติการ 

1. ติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชนระบบเครื่อขายคอมพิวเตอร

ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําสั่งระบบปฎิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอรสวน

บุคคล เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ

2. แกไขปญหาตางๆ ในเบื่องตนท่ีเก่ียวของกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือใหการ

ปฎิบัติงานไปอยางสะดวก และราบรื่น
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ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ี

กําหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ประสานงานทํางานรวมกับท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย

ดานการบริการ 

1. ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใช เพ่ือใหผูใช

สามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวยตนเองอยางมีประสิทธิภาพ

2. ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนันสนุนการใชระบบงานท่ีพัฒนาแก

เจาหนาท่ีผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานวิชาการคอมพิวเตอร

3. ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเมือมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่อง

คอมพิวเตอร เพ่ือใหผูใชสามารถแกไขและใชงานเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และปฎิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 

เปนการประเมินผลการดําเนินงานในการจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอรในแตละ

หอง 

1. การจัดทําเครื่องตนแบบเพ่ือนําไปติดตั้งในหองปฎิบัติการ ดําเนินการแลวเสร็จ

ภายใน 3 วัน

เกณฑ  ระยะเวลา 1 วัน มีคาเทากับ 5 คะแนน 

    ระยะเวลา 2 วัน มีคาเทากับ 4 คะแนน 

ระยะเวลา 3 วัน มีคาเทากับ 3 คะแนน 

ระยะเวลา 4 วัน มีคาเทากับ 2 คะแนน 

ระยะเวลา 5 วัน มีคาเทากับ 1 คะแนน 
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หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 4 จาก 95 

2. การจัดการหองปฎิบัติการแตละหอง ดําเนินการแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน

เกณฑ  ระยะเวลา  5  วัน มีคาเทากับ 5 คะแนน 

      ระยะเวลา 10 วัน มีคาเทากับ 4 คะแนน 

ระยะเวลา 15 วัน มีคาเทากับ 3 คะแนน 

    ระยะเวลา 20 วัน มีคาเทากับ 2 คะแนน 

ระยะเวลา 25 วัน มีคาเทากับ 1 คะแนน 

ข้ันตอนการปฎิบัติงาน (Procedure) 

การเตรียมเครื่องตนแบบ เพ่ือใชในการติดตั้งในหองปฎิบัติการ 

เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฎิบัติการมีจํานวน 9 หอง ในแตละหองมีคุณสมบัติของ

เครื่องคอมพิวเตอรท่ีแตกตางกัน รวมถึงโปรแกรมท่ีใชในแตละหอง ดังนั้นจึงตองมีการเตรียมเครื่อง

คอมพิวเตอรท่ีใชเปนเครื่องตนแบบในแตละหอง แตวิธีการเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรตนแบบก็จะ

เหมือนกันตางกันท่ีโปรแกรมท่ีใชในแตละหอง 

 

 

 

 

 

        

 

เตรียมอุปกรณการทําเครืองตนแบบ 

ทําตัวติดตังWindowsลงUSB 

เตรียมโปรแกรม Acronis True Image Free Trial 

Version เพ่ือใชในการชวยติดตั้งเครื่องหองปฎิบัติการ 

เริ่มตน 

ติดตั้งเครื่องตนแบบและโปรแกรมท่ีใชในการเรียน

การสอน 

นําเครื่องตนแบบไปติดตั้งในหองปฎิบัติการ 

เสร็จสิน 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 5 จาก 95 

ข้ันตอนการติดตั้งระบบปฎิบัติการ Windows ดวย USB 

เตรียมอุปกรณ 

1. ระบบปฎิบัตกิาร Windows นามสกุลไฟลเปน .iso

2. โปรแกรม Windows 7 USB/DVD TOOL

3. แฟรชไดร ขนาด 4 GB ข้ึนไป

การติดตั้งระบบปฎิบัติการ Windows ลง USB 

1. นํา Flash drive ท่ีเตรียมใวเสียบท่ี Port usb ของเครื่องคอมพิวเตอร

2. เปดโปรแกรม Windows 7 USB/DVD TOOl ไปท่ี เมนู Start( )  Windows7 USB DVD

Download   Windwos7 USB DVD Download Tool



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565 หนา 6 จาก 95 

3  เลื่อกไฟล Windows(file .ISO) ท่ีเตรียมใว จากนั้นคลิก Open

4  คลิก Next 

1 

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 7 จาก 95 

5  คลิกท่ี USB Device 

6 เลือก USB flash drive เตรียมใว จากนั้นคลิก Begin copying 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 8 จาก 95 

7  ถามีการแจงเตือนใหกดคลิก Erase USB Device

8  คลิกปุม Yes 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันที่เริ่มใช :  12 มกราคม 2565  หนา 9 จาก 95 

       9 รอจนโปรแกรมทํางานเสร็จจนข้ึนขอความ Bootable USB device created successfully 

คลิกปุม X เพ่ือปดโปรแกรม นํา Flash drive ไปติดตั้ง Windows 

1 
2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 10 จาก 95 

ข้ันตอนการทําเครื่องตนแบบ 

ทําการติดตั้งระบบปฎิบัติ Windows จาก Flash drive 

1. นํา Flash drive ท่ีมีระบบปฎิบัติติดตั้ง Windows เสียบท่ี Port USB ท่ีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีจะ

ทําเครืองตนแบบ 

2. เปดเครื่องคอมพิวเตอร และกด Function key  F8(HP) หรือ F12(acer) เพ่ือทําการเลือกบูตไป

ท่ี USB flash drive 

3. จากนั้นจะเขาสูหนาตาง สําหรับเริ่มการติดตั้ง Windows 10 ใหคลิก Next

3 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 11 จาก 95 

4 เม่ือปรากฎหนาตางท่ีแสดงดังภาพ ใหคลิก Install now 

5 ทําการเลือก (/) I accept the license terms และทําการกด Next 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 12 จาก 95 

6 ใหทําการเลือก Custom: Install Windows only (Advance) เพ่ือทําการแบง Partition 

Hard disk ในการติดตั้ง Windows  

7   ใหกดปุม New เพ่ือเปนการกําหนดขนาดของพ้ืนท่ี Drive c ในการติดตั้งระบบปฎิบัติการ

Windows 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 13 จาก 95 

8  กําหนดขนาดของ Drive c ในชอง Size และกดปุม Apply 

9  เพ่ือเปนการยืนยันการแบง Partition Drive กด OK 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 14 จาก 95 

10  กดปุม Next 

11  จะเปนการโชวหนาตางการติดตั้ง Windows 10 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 15 จาก 95 

12  รอการติดตั้งจนเสร็จ จะมีเครื่องหมายถูกข้ีนหนาคําสั่งการติดตั้ง ทุกอันและเครื่องก็จะทํา

การรีสตารท 

13  หลังจากเครื่องคอมพิวเตอรติดตั้งเสร็จ จะทําการ Restart ตัวเองอัตโนมัติ และเขาสูหนา 

Settings 

14 กดปุม Yes ในหนาตาง Let’s Start with region. Is this right? 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 16 จาก 95 

15  ทําการเลือก Keyboard layout ท่ี  US แลวกด Yes 

16  กดปุม Skip ท่ีหนาตาง Want to add a second keyboard layout? 

1 

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 17 จาก 95 

17  ปอน User ท่ีใชในเครื่องในชอง แลวกด Next 

18  ใส Password ท่ีใช log in เครื่อง ในกรณีถาไมตองการใสใหกด Next   

1 

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 18 จาก 95 

19  กดปุม Accept ท่ีหนา Choose privacy settings for your device 

20  รอจนเครื่อง Setting และบูตเขาหนาตาง Windows 10 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 19 จาก 95 

21  เสร็จสินการติดตั้ง Windows 10 

22 ทําการอัปเดทไดรเวอร โดยคลิกท่ีชอง Search พิมพ Control Panel แลวคลิกท่ีแถบ 

Control Panel  

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 20 จาก 95 

23  ไปท่ี View by เปลี่ยนมุมมองเปน Small icons 

24  คลิกไปท่ี System 

1 

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 21 จาก 95 

25 ไปท่ี Device Manager 

26  จะมี Driver บางตัวยังไมถูกติดตั้ง 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 22 จาก 95 

27 คลิกขวา Driver ตัวท่ียังไมไดถูกติดตั้งแลว คลิก Update driver 

28  คลิกท่ี Search automatically for updated driver software 

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 23 จาก 95 

29  รอระบบทําการDownload  และติดตั้งไดรเวอรจนเสร็จ 

30  ติดตั้งเสร็จ คลิกท่ีปุม Close 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :   3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 24 จาก 95 

31 ทําการอัปเดท และติดตั้งไดรเวอรท่ียังไมสมบูรณตามข้ันตอนท่ี 1.27 – 1.30 

32  เสร็จสินการอัปเดทและติดตั้งไดรเวอร และทําการติดตั้งโปรแกรมตางท่ีใชในหองปฎิบัติการ 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 25 จาก 95 

ข้ันตอนการนําเครื่องตนแบบเพ่ือนไปติดตั้งในหองปฎิบัติการ ดวยโปรแกรม Acronis True Image 

Trial Version 

เตรียมอุปกรณ 

1. โปรแกรม Acronis True Image Free Trial Version

2. แฟรชไดร ขนาด 4 GB ข้ึนไป

 ติดตั้งโปรแกรม Acronis True Image Free Trial Version 

1. คลิกขวาท่ีโปรแกรม Acronis True Image Free Trial Version และกดท่ี Run as

administrator

2 เม่ือโปรแกรมบูตเสร็จ กดปุม Install

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 26 จาก 95 

3 โปรแกรมกําลังทําการติดตั้ง 

4 เม่ือติดตั้งเสร็จ กดปุม Start application 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 27 จาก 95 

5 เลือก (/) I accept the agreement และทําการกด OK 

6  เม่ือโปรแกรมติดตั้งเสร็จกด X เพ่ือปดโปรแกรม 

1 2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 28 จาก 95 

ทํา USB ใหสามารบูตโปรแกรม Acronis True Image Trial Version 

1. กดปุม Start ( ) และไปท่ีโปรแกรม Acronis True Image

2  คลิกท่ี Tool ( ) และเลือกท่ี RESCUE MEDIA BUILDER 

1 
2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 29 จาก 95 

3. เสียบ Flash drive ท่ี port USB เครื่องคอมพิวเตอร

4. คลิกท่ี ACRONIS BOOTABLE RESCUE MEDIA

5. เสียบ Flash drive ท่ี port USB เครื่องคอมพิวเตอร

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 30 จาก 95 

6 เลือก (/) แลวกดท่ี Proceed 

7 โปรแกรมทําการ Format และ copy file ลงแฟลตไดร 

1 2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 31 จาก 95 

8  กดปุม Close และออกจากโปรแกรม 

ข้ันตอนการนําระบบปฎิบัติการไปติดตั้งในหอง Lab 

เตรียมอุปกรณ 

1. ฮารดดิสท่ีทําการลงระบบปฎิบบัติการ Windows และ โปรแกรมท่ีใชในการเรียนการสอน

2. แฟรชไดรท่ีทําการติดตั้งโปรแกรม Acronis

ทําการติดตั้งระบบปฎิบัติการ 

1. เปดฝาเครสเครืองคอมพิวเตอร และนําฮารดดิสตนฉบับตอเขากับเครื่องคอมพิวเตอรท่ีจะทํา

การติดตั้งระบบปฎิบัติการ โดยการ Cloning ฮารดดิส

2 นําแฟรชไดรท่ีทําการติดตั้งโปรแกรม Acronis เสียบเขาท่ี Port USB ของเครื่องคอมพิวเตอร 

3. ทําการเปดเครื่องคอมพิวเตอร พรอมกับกดปุมฟงชั่น F8(สําหรับเครื่อง HP) หรือ F12(

สําหรับเครื่อง Acer)

4. เม่ือข้ึนเมนูบูต ใหเลือกบูตไปท่ี USB Flash drive

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 32 จาก 95 

5. เจาเขาสูหนาตางของโปรแกรม Acronis True Image ใหเลื่อกไปท่ี เมนู Acronis True

Image(64-bit) ถาตัวตนฉบับของเราเปน 32 bit ไปท่ี Acronis True Image

6. เลือกไปท่ีเมนู Tools & Utilities และฟงชั่น Clone Disk

1 

2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 33 จาก 95 

7. โปรแกรมจะใหเลือกโหมดการ Clone ในท่ีนี้เราทําการเลื่อกโหมด

Automatic(recommended) แลวคลิก Next

8. ในหนาตางนี้โปรแกรมจะใหทําการเลือกDiskตนทาง ในท่ีนี้ไดทําการตออยูท่ี Port SATA 2

และกด Next

1 

2 

1 

2 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 34 จาก 95 

9. โปรแกรมใหทําการเลือกDiskปลายทาง หรือฮารดดิสของเครื่อง ในท่ีนี้ตออยูท่ี Port SATA1

และกดปุม Next 

10. กดปุม OK เพ่ือยืนยันวาเปนDiskปลายทาง

2 

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 35 จาก 95 

11. กดปุม Proceed เพ่ือทําการ Clone Disk

12. ใหเลือกท่ีปุม Shut down the computer when the operation is completed

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 36 จาก 95 

13. หลังจากเสร็จการ Cloning โปรแกรมจะเริ่มนับถอยหลัง และ Shutdown

เปล่ียนช่ือเครื่องหลังจาก Cloning เสร็จ 

1. ทําการเปดเครื่อง ก็จะไดระบบปฎิบัติการ Windows ท่ีเหมือนกับเครื่องตนฉบับ



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 37 จาก 95 

2. กดปุม Start ( ) ไปท่ีเมนู Windows System

3. คลิกท่ีเมนู Control Panel

2 

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 38 จาก 95 

4. คลิกไปท่ี System

5. ทําการเปลี่ยนชื่อเครื่อง คลิกไปท่ี Change settings

1 

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 39 จาก 95 

6. คลิกท่ีเมนู Change…

7. เปลี่ยนชื่อเครื่องท่ีชอง Computer name ใหตรงกับตําแหนงของโตะในหองเรียน และกด

ปุม OK

1 

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 40 จาก 95 

8. ใหทําการกดปุม OK เพ่ือยืนยัน

9. กดปุม Close เพ่ือปดหนาตาง

1 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 41 จาก 95 

10. กดปุม Restart Now

11. หลังจากทําการ Restart ก็เปนการเสร็จสิน



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 42 จาก 95 

เอกสารอางอิง (Reference Document) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเปด-ปดภาคการศึกษา การลงทะเบียน

และการชําระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี สําหรับนักศึกษาภาคปกติ

2. กอกิจ วีระอาชากุล (2553) Guide & Practice Network Administration

3. Documentation เว็บไซต https://www.acronis.com/en-

us/support/documentation/

https://www.acronis.com/en-us/support/documentation/
https://www.acronis.com/en-us/support/documentation/


คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 43 จาก 95 

แบบฟอรมท่ีใช (Form) 

แบบฟอรมการแจงซอม



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 44 จาก 95 

รายการตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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แผนการบํารุงรักษาหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันที่เริ่มใช :  12 มกราคม 2565 หนา 46 จาก 95 

การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 

1. มีการเก็บรวบรวมเอกสารแยกประเภทเขาแฟม เพ่ือใหงายตอการคนหา และจัดเก็บท่ี

หองซอมบํารุง 

4. มีการบันทึกขอมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร และมีการกําหนดรหัสผานการเขาใชเครื่อง

 ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลท่ีใชในการปฎิบัติ (Information System) 

               ในการจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอรนั้น จําเปนตองใชเครื่องมือ  และโปรแกรมตางๆ 

          เขามาชวยในการปฎิบัติงาน ดังนี้ 

1. โปรแกรมไดรเวอรเครื่องพิมพ Ricoh mp6055 http://support.ricoh.com

2. โปรแกรมชวยในการติดตั้งหองปฎิบัติการ Acronis True Image Free Trial Version

https://www.acronis.com

http://support.ricoh.com/


คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ขอเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไขและพัฒนา 

            ข้ันตอนการปฏิบัติงานซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรในหองเรียน และ สํานักงาน 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 
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อาการเสียท่ีพบบอยในหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร และการแกไขปญหา 

เปดเครื่อง แลวคางท่ีหนาจอAcerดังภาพ ไมยอมเขาระบบปฎิบัติการWindows 

สาเหตุ  ท่ีพบบอยจะมี 2 สาเหตุดวยกัน 

1. ถาน BIOS หมด

 วิธีการแกไข ใหทําการเปลี่ยนถาน BIOS บนเมนบอรด 

ตําแหนงถาน BIOS 
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  Capacitor บนบอรดบวม หรือเสียหาย 

   วิธีการแกไข สงเครื่องไปรานซอมเพ่ือเปลี่ยน Capacitor ตัวใหม 

     อาการ Capacitor บวม 

Capacitor ปกติ 
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อาการ Capacitor บวม 

Capacitor ปกติ 
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การตั้งคา Bios 

หลังจากเปลี่ยนถาน Bios แลวใหทําการเปลี่ยนโหมดของฮารดดิสใน Bios 

      1 ทําการเปดเครื่อง และเมือหนาจอแสดง คางท่ีหนาจอแจงเตือน CMOS Settings Wrong ใหทํา

การกด F1 ท่ี Key board เพ่ือเขาสูหนาการตั้งคา BIOS 

2. เม่ือเขาสูหนา Setup bios ใหคลิกท่ีแทบ Integrated Peripherals

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 52 จาก 95 

3. จะเห็นวาโหมดของฮารดดิสจะเปน RAID ใหกดปุมEnterท่ีแถบ Onboard SATA Mode

4. เปลี่ยนใหเปนโหมด IDE และกด Enter



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 53 จาก 95 

5. กด F10 ท่ี Keyboard เพ่ือทําการ Save

6. กด Enter ท่ี Keyboard เพ่ือยืนยันการ Save และออกจากการเซ็ท Bios

7. เครื่องจะทําการรีสตารท เปนการเสร็จสินการตั้งคา Bios



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 54 จาก 95 

Power Supply เสีย  

กดปุม Power แลวไมมีสัญญาณไฟ Power ติด 

 สาเหตุ  ท่ีพบบอยPower Supply เสีย 

      วิธีการแกไข ใหทําการตรวจเช็คท่ี Power Supply 

1. ทําการถอดปลักไฟ AC ออก และ เปดฝาเครสเครื่องคอมพิวเตอร

2. ถอด Connector Power Supply ท่ีตอบนบอรด

3. ทําการจั้มตําแหนงสายไฟเสนสีเขียว(ตอไปยังปุม Power หนาเครื่องกับเสนสีดํา(GND)

Connectoror Power Supply 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 55 จาก 95 

4. ตรวจสอบพัดลมหลัง Power Supply วาติดหรือไม ถาไมติด แสดงวา Power Supply เสีย

อาจจะมาจาก Capacitor ในตัว Power Supply บวมหรือระเบิด

Flash Drive ติดไวรัส 

เปด Flash Drive แลวไมพบขอมูลใน Flash Drive 

สาเหตุ  Flash Drive ติดไวรัสซอนไฟล 

วิธีการแกไข  

1. นํา Flash Drive เสียบในชองตอ USB

2. ไปที่ My Computer เพื่อดูวา Flash Drive อยูที่ Drive อะไร(ในภาพจะเปน

Drive H:) จะเห็นวาไมมีขอมูลใดๆเลย



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 56 จาก 95 

3. คลิกขวาท่ี Flash Drive และไปท่ีแถบ Properties

4. จะเห็นวาเนื้อท่ีใน Flash Drive ถูกใชไปบางสวน แตเราไมเห็นขอมูลใน Flash Drive



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 57 จาก 95 

5. ทําการแกไข คลิกไปท่ีแถบเมนู Search มุมซายมือของหนาจอ พิมพ cmd แลวคลิกขวา

Run as administrator

6. เม่ือข้ึนหนาจอ Command Prompt พิมพ H: แลวกดปุม Enter เพ่ือยายไปตําแหนงของ

Flash Drive



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 58 จาก 95 

7. เม่ือ Command Prompt อยูท่ีตําแหนงไดร H:\>ใหพิมพคําสั่ง attrib –s –h –r –a /s /d

แลวกด Enter

8. รอจนกวา Command Prompt กลับมาอยูท่ีตําแหนงไดร H:> ใหปดหนาตาง Command

Prompt



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 59 จาก 95 

9. เขาไปท่ี  My Computer เลือกไปยังไดรท่ีเสียบ Flahs Drive จะพบวาขอมูลท่ีถูกซอนจะ

กลับมาใหทําการ Copy ขอมูลมาใวท่ีเครื่อง

10.ทําการ Format Flash Drive โดยคลิกขวาไปท่ีไดรท่ีเสียบ Flash Drive แลวไปท่ี

คําสั่ง Format 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 60 จาก 95 

11. ใหทําการกดท่ีปุม Start และตามดวยปุม OK เพ่ือยืนยันการ Format

12. ใหกดปุม OK เม่ือ Format Complete และทําการ Copy ขอมูลกลับมา

2 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 61 จาก 95 

Internetเลนไมได 

 สาเหตุสวนใหญท่ีพบ 

ถาน Bios หมด ทําใหวันท่ี และเวลาถูกเปลี่ยนไปท่ีคาเริ่มตน ซ่ึงไมตรงกับเวลาปจจุบัน 

วิธีการแกไข 

 เปลี่ยนถาน Bios กอนใหม และเปลี่ยนวันท่ี และเวลาใหมตรงกับเวลาปจจุบัน 

1. จากเมนู Windows ใหคลิก Start แลวเลือก Control Panel

2. จากหนาต าง  Control Panel ไป ท่ี เมนู  Date and Time แลว ไป ท่ีแถบเมนู

Internet Time คลิกท่ีแถบ Change Settings…



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 62 จาก 95 

3. ในหนาตาง Internet Time Settings กดท่ีแถบเมนู Update now แลวกดปุม OK

4. กดปุม OK หลังจากนั้นกดเครื่องหมาย X เพ่ือปดหนาตาง Control Panel

5. เสร็จการเซ็ทวันท่ีและเวลา



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 63 จาก 95 

สาย Lan มีปญหา 

 . กอนท่ีจะมาเขาถึงปญหาสาย Lan ก็จะอธิบายถึงลักษณะของการเขาสายLanนั้นแบง

ออกเปน 2 ประเภท ดวยกันคือ การเขาสาย Lan แบบตรง และแบบไขวหรือสายcross ตาม

มาตรฐาน TIA/EIA 568A และ TIA/EIA 568B ซ่ึงมาตรฐานแบบ TIA/EIA 568A นั้นจะเริ่ม

จากคูสี ขาวเขียว เขียว ,ขาวสม น้ําเงิน  ,ขาวน้ําเงิน สิม , ขาวน้ําตาล น้ําตาล  สวน TIA/EIA 

568B ขาวสม สม ,ขาวเขียว น้ําเงิน ,ขาวน้ําเงิน เขียว , ขาวน้ําตาล น้ําตาล   

 การเขาสายแบบตรง 

       ในการเขาสายแบบตรงนี้ มีคุณสมบัติเอาไวเชื่อมตออุปรกณท่ีตางชนิดกัน เชน 

การเชื่มตอระหวาง คอมพิวเตอร กับ Switch ซ่ึงลักษณของสายนั้น ปลายสายท้ังสอง

ดานจะเหมือนกัน ถาใชการตอแบบ TIA/EIA 568A ปลายสายท้ังสองดานก็จะตองเปน

แบบ TIA/EIA 568A หรือวาใชการตอแบบ TIA/EIA 568B ปลายสายท้ังสองดานก็

จะตองเปนแบบ TIA/EIA 568B โดยเลือกเอาวาจะใชแบบใหน 

การเขาสายแบบไขว(Cross) 

  ในการเขาสายแบบไขวนี้ มีคุณสมบัติเอาไวเชื่อมตออุปกรณท่ีเปนชนิดเดียวกัน 

เชน เครื่องคอมพิวเตอร กับ เครื่องคอมพิวเตอร หรือ Switch กับ Switch เขาดวยกัน

ซ่ึงปลายสายท้ังสองดานจะมีการเขาสายท่ีแตกตางกัน ดานหนึ่งจะเขาแบบ TIA/EIA 

568A และอีกดานจะเขาแบบ TIA/EIA 568B  

สัญญาลักษณ 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 64 จาก 95 

การเช่ือมตออุปกรณแบบใชสายตรง 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 65 จาก 95 

การเช่ือมตออุปกรณแบบใชสาย Cross 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 66 จาก 95 

 กรณีท่ีเกิดจากสาย Lan ใหลองสังเกตท่ีมุมลางดานซายมือของจอภาพเปนรูปเครื่องหมาย X( ) 

หรือเครื่องหมายตกใจ ( ) สวนใหญเกิดจากสายอาจจะหลุด หรือเสียไมแนน และอีกสาเหตุท่ีพบบอยๆ 

คือเกิดคราบสกปรกหรือคราบสนิมท่ีข่ัว RJ45 

 วิธีการแกไข 

              ทําการเปลี่ยนหัวสาย Lan หรือหัว RJ45ใหม 

  การเขาสาย Lan  

              อุปกรณท่ีตองใช 

-  คีมเขาสาย Lan หรือเขาหัว RJ45 

-  หัว RJ 45 

-  สาย Lan 

-  ตัวทดสอบการเขาสาย 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 67 จาก 95 

1. ทําการปลอกฉนวนหุมท่ีเปน PVC ออก โดยมีระยะหางจากปลายสายประมาณ 1 นิ้ว

2. ทําการคลี่สายออกก็จะเห็นเปนคูสีสม คูสีเขียว คูสีน้ําเงิน คูสีน้ําตาล



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 68 จาก 95 

3. ทําการจับคูสายใหม ขาวสม สม ,ขาวเขียว น้ําเงิน ,ขาวน้ําเงิน เขียว , ขาวน้ําตาล น้ําตาล

4. จัดระเบียบสายอีกครับ และตัดสายตัวใหมีความยาวประมาณ 1- 1.5 ซ.ม.



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 69 จาก 95 

5. ทําการเสียบสาย Lan เขาไปท่ีหัว RJ45 โดยใหหนาสัมผัสท่ีเปนทองเหลืองของหัว RJ45

หงายข้ึน และตําแหนงคูสีสมอยูทางดานซายของหัว RJ45

6. นําสาย Lan ท่ีเสียบหัว RJ45 เสียบเขาไปท่ีชองตัวคีมเขาสาย ท่ีตําแหนงชอง 8P ดันสาย

เขาไปใหสุด แลวบีบคีมจนไดยินเสียงแกรก



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    3 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 70 จาก 95 

7. เสร็จสิ้น ทําเหมือนกันท้ังสองดาน



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 
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การตรวจเช็คสาย LAN 

1. นําสาน Lan ท่ีเขาหัวเรียบรอยแลวมาทดสอบ โดยการเสียบเขาไปท่ีเครื่องมือเช็คสาย โดยปลาย

ขางหนึ่งเสียบเขาไปทีชองหมายเลข 1 และปลายขางหนึ่งเสียบเขาไปท่ีชองหมายเลข 2
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2. ใหทําเลื่อน Switch ไปท่ีตําแหนง ON และกดท่ีปุม Test สาย

3. หลังจากกดปุม TEST ใหสังเกตุ แสงไฟติดครบทุกชองหรือไม โดยแสงไฟจะวิ่งจากชอง1&2 ไป

จนถึง 7&8 ของท้ังสองฝงตองตรงกัน ถาติดปกติก็แปลวาสาย Lanท่ีนํามาทดสอบเขาสายถูกตอง

แตถามีฝงไดฝงหนึ่งไฟไมติดครบทุกดวง แสดงวาฝงท่ีไฟไมติดอาจจะเขาสายไมดี ตองทําการเขา

สายใหมท่ีฝงท่ีมีปญหา
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การติดตั้งไดรเวอรเครื่องพิมพ RICOH MP6055 

1. ทําการ Download driver RICOH MP6055 ท่ีเว็บไซต

http://support.ricoh.com/bb/html/dr_ut_e/rc3/model/mp2595/mp2595.htm

เลื่อกระบบปฎิบัติการท่ีติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร และทําการคลิก Download ท่ีแทบ PCL 

5e 

2. เมือดาวโหลดเสร็จ ใหทําการ Extract ไฟลท่ี

1 

2 

1 

http://support.ricoh.com/bb/html/dr_ut_e/rc3/model/mp2595/mp2595.htm
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3. ทําการติดตั้งไดรเวอรเครื่องพิมพ ไปทีไปท่ี เมนู Start( ) Windows SystemControl

Panel

4. ไปท่ี Devices and Printers

1 

2 
3 

1 



คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดการหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

ชื่อหนวยงาน : คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเลขเอกสาร :   62.0634.17.004 

แกไขครั้งที่ :    2 วันทีเ่ริม่ใช :  12 มกราคม 2565  หนา 75 จาก 95 

5. คลิกไปท่ีแทบ Add a printer

6. คลิกไปท่ี The printer that I want isn’t listed

1 

1 
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7. เลือกไปท่ี Add printer using a TCP/IP address or hostname และกดปุม Next

8. ในชอง Device type ใหเปลี่ยนเปน TCP/IP Device และ Hostname or IP address: ใหใส

IP 10.9.3.200 ซ่ึงเปนหมายเลข IP ของเครื่อง Printer และกดปุม Next

1 

2 

3 
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9. คลิกไปท่ีแทบ Have Disk… และ Browseไปท่ีตําแหนงท่ีเก็บไดรเวอร

10. คลิกท่ีไฟลติดตั้ง และกด Open

1 

2 

1 
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11. กด OK

12. เลือกไดรเวอรของเครื่องพิมพ Gestetner MP 6055 PCL 5e และกดปุม Next

1 
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13. กดปุม Next

14. กดปุม Next
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15. ถาเราไมตองการ Share เครื่องพิมพ ใหดกดปุม Next

16. กด Finish เสร็จสินการติดตั้งไดรเวอร
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การเพ่ิม User Codeเพ่ือใชงานเครื่องพิมพ 

1. ท่ีหนาตาง Devices and Printers คลิกขวาท่ี Printer Ricoh 6055และไปท่ี Printer

properties

2. คลิกท่ีเมนู Preferences…
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3. ทําการใส User Code และกด OK

4. ทํากรทดสอบพิมพ กดไปท่ี Print Test Page
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5. เสร็จสมบูรณ 
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การแจงซอมเครื่องคอมพิวเตอรในหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร และตามหองเรียนตาง 

     การแจงซอมเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณประจําหองเรียน 

1. แจงซอมทางโทรศัพท ผูใชหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร อาจารย เจาหนาท่ีในสํานักงาน หรือ

นักศึกษาเมือพบปญหาเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณประจําหองปฎิบัติการ

คอมพิวเตอร สามารถโทรศัพทแจงใหไปทําการแกไข

2. ทําการลงบันทึกในใบแจงซอม ตรวจเช็คหอง LAB ท่ีสํานักงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศตาม

แบบฟอรม

แบบฟอรมการแจงซอม 

แผนการบํารุงรักษาหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 
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รายละเอียดหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 

      หองปฎิบัติการคอมพิวเตอรคณะเทคโนโลยีสารสนเทศมีจํานวนท้ังหมด 9 หอง (26201,26202, 

26204,26206,26301,26402,26403,26404,26206) ซ่ึงแตละหองจะมีสเปคท่ีแตกตางกันตาม

รายละเอียดดานตามตาราง 

หอง BAND CPU RAM จํานวน

(เครื่อง) 

หมายเหตุ 

26201 LENOVO Intel Core i5 3420 3.20 GHz 8 GB 35 

26202 LENOVO Intel Core i5 3420 3.20 GHz 8 GB 35 

26204 Machintos

h 

iMac Intel Core i5 3.1 GHz 8 GB 35 

26206 HP Intel Core i7 4790 3.6 GHz 8 GB 28 

26301 ACER Intel Core i7 4790 3.6 GHz 4 GB 15 

26402 HP Intel Core i7 4790 3.6 GHz 4 GB 40 

26403 ACER Intel Core i7 4790 3.6 GHz 4 GB 40 

26404 HP Intel Core i7 4790 3.6 GHz 8 GB 18 

26404 HP Intel Pentium D 2.80 GHz 4 GB 18 

*ในหองปฎิบัติการคอมพิเตอร 26404 จะมีท้ังหมด 36 เครื่อง จะมีเครื่องท่ีมีขนาด CPU แตกตางกัน
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
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    ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การเปด-ปดภาคการศึกษา การลงทะเบียน และการชําระ

เงินคาธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี สําหรับนักศึกษาภาคปกติ  
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ใบแจงซอมและตรวจเช็คหอง Lab        
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แผนการบํารุงรักษาหองปฎิบัติการคอมพิวเตอร 
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รายการตรวจเช็คฮารดแวรและซอรฟแวรประจําเดิอน 
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ใบ Customer Service Order 
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การใชคําสั่ง  ATTRIB 

     ATTRIB [+R | -R] [+A | -A] [+S | -S] [+H | -H] [+O | -O] [+I | -I] [+X | -X] [+P | -P] [+U | -U] 

       [drive:][path][filename] [/S [/D]] [/L] 

   +   Sets an attribute. 

 -   Clears an attribute. 

 R   Read-only file attribute. 

 A   Archive file attribute. 

S   System file attribute. 

H   Hidden file attribute. 

O   Offline attribute. 

I   Not content indexed file attribute. 

  X   No scrub file attribute. 

V   Integrity attribute. 

P   Pinned attribute. 

U   Unpinned attribute. 

B   SMR Blob attribute. 

 [drive:][path][filename] 

   Specifies a file or files for attrib to process. 

/S  Processes matching files in the current folder 

   and all subfolders. 

/D  Processes folders as well. 

/L  Work on the attributes of the Symbolic Link versus 

   the target of the Symbolic Link 
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