
1. งานตรวจสอบเครือขายและเครื่องแมขายภายในมหาวิทยาลัย (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานตรวจสอบเครือขายและเครื่อง

แมขายภายในมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสถาพร ทรัพยวิบูลพงษ 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อตรวจสอบสถานะการทำงานของระบบเครือขายและเครื่องแมขายคอมพิวเตอรใหสามารถใหบริการได
ตลอดเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สถิติการตรวจสอบและซอมบำรุงระบบเครือขายและเครื่องแมขาย ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การใหบริการสารสนเทศ ตรวจสอบสถานะระบบเครือขายและเครื่องแมขายใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 
ถาเกิดปญหาระบบไมสามารถใหบริการได จะดำเนินการแกไขใหระบบกลับมาใชงานไดตามปกติ 

คำจำกัดความ : 
 

ระบบเครือขาย หมายถึง อุปกรณเครือขายรวมถึงการเชื่อมตอสัญญาณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
เครื่องแมขาย หมายถึง เครื่องแมขายคอมพิวเตอร รวมถึง Virtual Machine ที่สรางข้ึน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจสอบ แกไข ดำเนินการตามตารางตรวจสอบ 

เอกสารอางองิ : - 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ตารางบันทึกการตรวจสอบระบบเครือขาย 
2. ตารางบันทึการตรวจสอบเครื่องแมขายคอมพิวเตอร 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ตรวจสอบระบบเครือขาย งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 แจงผูรับผดิชอบใหดำเนินการตรวจ
ระบบประจำวัน 
 

ภายใน 
2 วัน 

ตารางบันทึกการตรวจระบบ
รายวัน 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
อุปกรณเครือขายหลกั ไดแก Router, 
Firewall , Core Switch 
2. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
เคร่ืองแมขาย 
 
 

2 ชั่วโมง แบบฟอรมรายงานการตรวจ
ระบบเครือขายและเคร่ืองแม
ขาย 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 หากตรวจพบปญหาที่ทำใหระบบ
เครือขายหรือเคร่ืองแมขายไมสามารถ
ใชบริการได จะตองทำการแจงปญหา
ดังกลาวตอผูบังคบับัญชาเพื่อรับทราบ
ปญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้น แลวจึง
ดำเนินการแกไขปญหาดังกลาวที่ตรวจ
พบ 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการดำเนินการตอ
ผูบังคบับัญชา 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

ผิดปกติ 

แจงปญหาที่ตรวจพบตอผูบังคับบัญชา 

แลวดำเนินการแกไข 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน และรายงาน

ผูบังคบับัญชา 

ปกต ิ


