
1. งานตรวจสอบเครือขายและเครื่องแมขายภายในมหาวิทยาลัย (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.001) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานตรวจสอบเครือขายและเครื่อง

แมขายภายในมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.001 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสถาพร ทรัพยวิบูลพงษ 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพื่อตรวจสอบสถานะการทำงานของระบบเครือขายและเครื่องแมขายคอมพิวเตอรใหสามารถใหบริการได
ตลอดเวลา 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สถิติการตรวจสอบและซอมบำรุงระบบเครือขายและเครื่องแมขาย ไมนอยกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การใหบริการสารสนเทศ ตรวจสอบสถานะระบบเครือขายและเครื่องแมขายใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 
ถาเกิดปญหาระบบไมสามารถใหบริการได จะดำเนินการแกไขใหระบบกลับมาใชงานไดตามปกติ 

คำจำกัดความ : 
 

ระบบเครือขาย หมายถึง อุปกรณเครือขายรวมถึงการเชื่อมตอสัญญาณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
เครื่องแมขาย หมายถึง เครื่องแมขายคอมพิวเตอร รวมถึง Virtual Machine ที่สรางข้ึน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจสอบ แกไข ดำเนินการตามตารางตรวจสอบ 

เอกสารอางองิ : - 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ตารางบันทึกการตรวจสอบระบบเครือขาย 
2. ตารางบันทึการตรวจสอบเครื่องแมขายคอมพิวเตอร 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

ตรวจสอบระบบเครือขาย งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 แจงผูรับผดิชอบใหดำเนินการตรวจ
ระบบประจำวัน 
 

ภายใน 
2 วัน 

ตารางบันทึกการตรวจระบบ
รายวัน 

2. 
 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
อุปกรณเครือขายหลกั ไดแก Router, 
Firewall , Core Switch 
2. ตรวจสอบสถานะการทำงานของ
เคร่ืองแมขาย 
 
 

2 ชั่วโมง แบบฟอรมรายงานการตรวจ
ระบบเครือขายและเคร่ืองแม
ขาย 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 หากตรวจพบปญหาที่ทำใหระบบ
เครือขายหรือเคร่ืองแมขายไมสามารถ
ใชบริการได จะตองทำการแจงปญหา
ดังกลาวตอผูบังคบับัญชาเพื่อรับทราบ
ปญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้น แลวจึง
ดำเนินการแกไขปญหาดังกลาวที่ตรวจ
พบ 

ตาม
ความ

ซับซอน
ของ

ปญหา 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

4. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. บันทึกผลการปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการดำเนินการตอ
ผูบังคบับัญชา 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

1. รายงานบันทึกการตรวจสอบ
รายวัน 
2. รายงานบันทึกการแจงปญหา
และแกไข 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ

สถานะ 

ผิดปกติ 

แจงปญหาที่ตรวจพบตอผูบังคับบัญชา 

แลวดำเนินการแกไข 

บันทึกผลการปฏิบัติงาน และรายงาน

ผูบังคบับัญชา 

ปกต ิ


