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4.1 งำนตรวจสอบเครือข่ำยและเครื่องแม่ข่ำยภำยในมหำวิทยำลัย (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.04.001) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งำนตรวจสอบเครือข่ำยและเครื่อง

แม่ข่ำยภำยในมหำวิทยำลัย 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.001 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสถาพร ทรัพยว์ิบูลพงษ์ 
ควบคุมโดย : ผศ.วีระชาติ มัตติทานนท ์
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตรวจสอบสถานะการท างานของระบบเครือข่ายและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้สามารถให้บริการได้
ตลอดเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : สถิติการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงระบบเครือข่ายและเครื่องแม่ข่าย 

ขอบเขตงำน : การให้บริการสารสนเทศ ตรวจสอบสถานะระบบเครือข่ายและเครื่องแม่ข่ายให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
ถ้าเกิดปัญหาระบบไม่สามารถให้บริการได้ จะด าเนินการแก้ไขให้ระบบกลับมาใช้งานได้ตามปกติ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ระบบเครือข่ำย หมายถึง อุปกรณ์เครือข่ายรวมถึงการเชื่อมต่อสัญญาณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
เครื่องแม่ข่ำย หมายถึง เครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ รวมถึง Virtual Machine ที่สร้างขึ้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

บุคลำกรงำนระบบเครือข่ำย : ตรวจสอบ แก้ไข ด าเนินการตามตารางตรวจสอบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ตารางบันทึกการตรวจสอบระบบเครือข่าย 
2. ตารางบันทึการตรวจสอบเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

ตรวจสอบระบบเครือข่าย งานระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

ห้องจัดเก็บ
เอกสารของ
หน่วยงาน 

5 ปี เรียงตามปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือข่าย 

 แจ้งผู้รับผดิชอบให้ด าเนินการตรวจ
ระบบประจ าวัน 
 

ภายใน 
2 วัน 

ตารางบันทึกการตรวจระบบ
รายวัน 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือข่าย 

 1. ตรวจสอบสถานะการท างานของ
อุปกรณ์เครือข่ายหลกั ได้แก ่Router, 
Firewall , Core Switch 
2. ตรวจสอบสถานะการท างานของ
เครื่องแม่ข่าย 
 
 

2 ชั่วโมง แบบฟอร์มรายงานการตรวจ
ระบบเครือข่ายและเครื่องแม่
ข่าย 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือข่าย 

 หากตรวจพบปัญหาที่ท าให้ระบบ
เครือข่ายหรือเครื่องแม่ข่ายไม่สามารถ
ใช้บริการได้ จะต้องท าการแจ้งปัญหา
ดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อรับทราบ
ปัญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้น แล้วจึง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวที่ตรวจ
พบ 

ตาม
ความ

ซับซ้อน
ของ

ปัญหา 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจ้งปัญหา
และแก้ไข 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือข่าย 

 1. บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการด าเนินการต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจ้งปัญหา
และแก้ไข 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
สถานะ 

ผิดปกติ 

แจ้งปัญหาที่ตรวจพบต่อผู้บังคับบัญชา 
แล้วด าเนินการแก้ไข 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

ปกติ 


