
 - สามารถเลือกเข้ารหัสข้อมูลท่ีท าการส ารอง พร้อมมีรหัสผ่านป้องกันข้อมูลท่ีส ารองเอาไว้ได้อีกช้ัน

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การเตรียมติดต้ังโปรแกรมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

     การเตรียม ฮาร์ดดิสก์ต้นแบบ เพ่ือใช้ในการติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืน ให้รวดเร็วข้ึนในการติดต้ัง

     ในการเตรียมฮาร์ดดิสก์ต้นแบบน้ัน ต้องท าการติดต้ังโปรแกรมให้เหมือนกับการใช้งานจริงในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ซ่ึง

จะมีโปรแกรมท่ีต้องท าการติดต้ังหลายโปรแกรม ท้ังโปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น โปรแกรม windows , office เป็นต้น รวมถึงโปรแกรม

ท่ีใช้ในการเรียนการสอนต่างๆ ซ่ึงไม่ขออธิบายการติดต้ังโปรแกรมเหล่าน้ี แต่จะขออธิบายในส่วนของโปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีในการ

ท าส าเนาฮาร์ดดิสก์ซ่ึงในท่ีน้ีใช้โปรแกรม Acronis  Backup Acronis

 Acronis น้ันเป็นผู้พัฒนาเทคโนโลยีการส ารองข้อมูลมาอย่างยาวนาน โดยมีท้ังโซลูชันการส ารองข้อมูลส าหรับผู้ใช้งานท่ัวไป

จนถึงผู้ใช้งานในระดับองค์กร และ Acronis Backup 12 น้ีก็เป็นโซลูชันการส ารองข้อมูลส าหรับองค์กรล่าสุดจาก Acronis ซ่ึงมี

จุดเด่นท่ีน่าสนใจดังน้ี

 - รองรับการส ารองข้อมูลได้หลากหลายระบบ ท้ัง Server, Client, Mobile และ Cloud ไม่ว่าจะเป็น Microsoft Windows 

Server, Linux, Windows PC, Mac, Office 365, VMware, Hyper-V, Microsoft Azure, Amazon EC2, iPhone/iPad, 

Android ไปจนถึงการส ารองข้อมูล Application ส าคัญอย่าง Microsoft Exchange, Microsoft SQL Server, Microsoft 

SharePoint และ Microsoft Active Directory

 - บริหารจัดการได้ผ่าน Web และหากมีหลายสาขาก็สามารถเลือกใช้ Subscription เพ่ือบริหารจัดการการส ารองข้อมูลผ่าน 

Cloud ได้จากศูนย์กลาง

 - สามารถกู้คืนข้อมูลของ VMware ESXi และ Virtual Machine ท้ังหมดข้ึนไปยังเคร่ือง Server เปล่าๆ ได้ทันที ท าให้ง่ายต่อ

การกู้ระบบ Virtualization ท้ังหมดพร้อมๆ กัน

 - มีฟีเจอร์ Acronis Instant Restore สามารถกู้คืนข้อมูลต่างๆ ได้ภายใน 15 วินาทีผ่านการท า Virtual Storage Emulation

 ท าให้ไม่ต้องย้ายข้อมูลใดๆ

 - สามารถส ารองและกู้คืนข้อมูลได้เร็วกว่าเทคโนโลยีอ่ืนๆ ถึง 2 เท่า

 - รองรับการท า VMware vSphere Replication โดยมี WAN Optimization ในตัว ช่วยประหยัด Bandwidth ในการท า 

Disaster Recovery

 

 - มีบริการ Acronis Cloud Storage ให้เช่าใช้งานเพ่ือส ารองข้อมูลได้บน Cloud ทันที



3) ให้ใส่เคร่ืองหมาย “-” ตามหลังตัวอักษรย่อภาษาอังกฤษ

4) ให้ใส่ช่ือห้อง “604” ตามหลัง “-”

5) ให้ใส่เคร่ืองหมาย “_” ตามหลังช่ือห้อง

6) ให้ใส่เลขเคร่ืองคอมพิวเตอร์ “01” ตามหลัง “_”

ตัวอย่างคอมพิวเตอร์ เคร่ืองท่ี 1 ใช้ช่ือว่า “2PHA-604_01”

2. ท าการติดต้ังโปรแกรมท่ีจะส ารองข้อมูล (Acronis) และท า

การส ารองข้อมูลระบบ และ Drive C: ท้ังหมดลงใน External 

Harddisk

1. ท าการฟอร์แมต hdd เคร่ืองท่ีใช้เป็นเคร่ืองต้นแบบ เพ่ือ

ติดต้ัง OS  และโปรแกรมต่างๆ พร้อมกับอัพเดทให้เป็นปัจจุบัน

3. ท าการล้างเคร่ืองท่ีจะติดต้ังโปรแกรมใหม่ และใช้โปรแกรม  

(Acronis) รีสโตลข้อมูลจากท่ี ส ารองไว้ในข้อท่ี 2 และท าการ

เปล่ียนช่ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้จ าได้ง่ายข้ึน วิธีการต้ังช่ือ

เคร่ืองมีดังน้ี

1) ให้ใส่เลข “2” น าหน้า เพ่ือเป็นการบอกว่าอยู่ องครักษ์ ถ้า 

“1”อยู่ประสานมิตร

2) ให้ใส่ตัวอักษรย่อภาษาอังกฤษ “PHA” เพ่ือให้รู้ว่าอยู่คณะ

เภสัชศาสตร์

ข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

ลงโปรแกรมในเครือ่งตน้แบบ

ท ำกำรส ำรองขอ้มลูจำก
เครือ่งตน้แบบ

ท ำรสีโตลขอ้มลูลงเครือ่งใหมแ่ละ
เปลีย่นชือ่เครือ่ง



 2. แนวปฏิบัติการบ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์และห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์

     การบ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์น้ันทางงานบริการ

คอมพิวเตอร์ได้แบ่งการบ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 2 รูปแบบ คือ

1. การบ ารุงรักษาตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี

 การบ ารุงรักษาตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีโดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเข้าไปตรวจดูเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประจ า

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ช่วงปิดเทอมระหว่างเดือน มิถุนายน – กรกฏาคม ของทุกปี โดยจะท าการติดต้ังโปรแกรมใหม่  เพ่ือให้

เคร่ืองมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน

2. การบ ารุงรักษาแบบเร่งด่วน

 การซ่อมบ ารุงรักษาแบบเร่งด่วนน้ี เป็นการให้เจ้าหน้าท่ีเข้าไปแก้ไขปัญหาโดยทันที ท่ีได้รับแจ้งว่ามีเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือ

อุปกรณ์ประจ าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ช ารุด

แนวปฏบิตักิำรบ ำรงุรักษำเครือ่งคอมพวิเตอรแ์ละหอ้งปฏบิตักิำรคอมพวิเตอร์

1. กำรบ ำรงุรักษำตำมแผนกำร 
ปฏบิตังิำนประจ ำปี 2. กำรบ ำรงุรักษำแบบเรง่ดว่น

ตรวจเชค็คอมพวิเตอรช์ว่งปิดภำค
เรยีน (มถินุำยน - กรกฎำคม)

ผูใ้ชง้ำนแจง้เครือ่งมปัีญหำ

ท ำกำรซอ่มและแกไ้ขปัญหำ
ตดิตัง้โปรแกรมใหม ่เพือ่ใหเ้ครือ่ง

มปีระสทิธภิำพเพิม่ขึน้



3. แนวปฏิบัติการส่งซ่อมเคร่ืองคอมพิวเตอร์

5.เม่ือคณบดีลงนามอนุมัติการจัดซ้ือ 

ส่วนงานพัสดุ จะแจ้งผู้ขายให้จัดส่ง

สินค้า 

 6.เม่ือได้รับสินค้า ให้ท าการ

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

เพ่ือให้แน่ใจว่าได้สินค้าตรงตาม

จ านวน หรือไม่

7. ท าการซ่อมอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีช ารุด และบันทึกประวัติการซ่อมเคร่ืองน้ันเก็บไว้เป็นข้อมูล

1. ตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ี

จะส่งซ่อมหรือต้องซ้ืออะไหล่เพ่ือมา

เปล่ียนให้ใช้งานได้ตามปกติ

2. ประสานงานกับบริษัทผู้จ าหน่าย

เพ่ือขอใบเสนอราคา จากน้ัน

เปรียบเทียบราคาและคัดเลือกบริษัท

ท่ีเหมาะสม

3. เม่ือได้ใบเสนอราคามาจากผู้ขาย 

ต้องท าแบบ พ101 และราคากลาง 

พร้อมใบเสนอราคาย่ืนพัสดุของคณะฯ

 เพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ                    

 4. น าเอกสารท้ังหมด ส่งท่ีส่วนงาน

พัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซ้ือตาม

ระเบียบพัสดุพร้อมให้รองคณบดีและ

คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติการ

จัดซ้ือ

ตรวจเชค็อปุกรณ์คอมพวิเตอรท์ีส่ง่
ซอ่มหรอืเปลีย่นอะไหล่

ประสำนงำนกบับรษัิทผูจ้ ำหน่ำยเพือ่
ขอใบเสนอรำคำ

ท ำแบบ พ101 และรำคำกลำง พรอ้ม
ใบเสนอรำคำ

น ำเอกสำรทัง้หมด สง่ทีส่ว่นงำนพัสดุ
เพือ่ด ำเนนิกำรจัดซือ้ตำมระเบยีบ

พัสดุ

เมือ่คณบดลีงนำมอนุมตักิำรจัดซือ้ 
พัสดแุจง้ผูข้ำยใหจั้ดสง่สนิคำ้

เมือ่ไดรั้บสนิคำ้ ท ำกำรซอ่มและ
บนัทกึประวัตกิำรซอ่มเครือ่งนัน้เก็บ

ไวเ้ป็นขอ้มลู

เมือ่ไดรั้บสนิคำ้ ใหท้ ำกำรตรวจสอบ
วัสดอุปุกรณ์คอมพวิเตอรเ์พือ่ใหแ้น่ใจ
วำ่ไดส้นิคำ้ตรงตำมจ ำนวน หรอืไม่



 - เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คว่าซ่อมได้หรือไม่ 

- ถ้าไม่สามารถซ่อมได้ ให้เก็บเคร่ืองคอมพิวเตอร์ รอจ าหน่ายตามรอบปีท่ีส่วนงานพัสดุแจ้งให้จ าหน่ายต่อไป

- ถ้าซ่อมได้ ต้องตรวจเช็คว่าต้องซ้ืออะไหล่หรือไม่ ถ้าใช้ก็ท าการขอซ้ืออุปกรณ์ มาด าเนินการซ่อมต่อไป

- เม่ือซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เสร็จแล้ว ให้ท าการบันทึกประวัติการซ่อม ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บไว้

4. แนวปฏิบัติ การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์

การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์มีวิธีการแจ้งซ่อมอยู่ 2 วิธี

- แจ้งซ่อมทางโทรศัพท์

   การแจ้งซ่อมทางโทรศัพท์ ผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์แล้วพบปัญหาเก่ียวกับคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สามารถโทรศัพท์

แจ้งเจ้าหน้าท่ีให้ไปท าการแก้ไข ได้ท่ีเบอร์ติดต่อภายใน 21679 หรือเบอร์ 097-2506922

- แจ้งซ่อมทางเว็บไซต์

 การแจ้งซ่อมทางเว็บไซต์สามารถ เข้าไปท่ี http://pharmacy.swu.ac.th/?page_id=1419 แล้วไปท่ี แจ้งซ่อมออนไลน์ ดังรูป 



Flowcart  แนวปฏิบัติ การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์

ซ่อมไม่ได้ ซ่อมได้

ใช้   ไม่ใช้

 - เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คว่าซ่อมได้หรือไม่ 

- ถ้าไม่สามารถซ่อมได้ ให้เก็บเคร่ืองคอมพิวเตอร์ รอจ าหน่ายตามรอบปีท่ีส่วนงานพัสดุแจ้งให้จ าหน่ายต่อไป

- ถ้าซ่อมได้ ต้องตรวจเช็คว่าต้องซ้ืออะไหล่หรือไม่ ถ้าใช้ก็ท าการขอซ้ืออุปกรณ์ มาด าเนินการซ่อมต่อไป

- เม่ือซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เสร็จแล้ว ให้ท าการบันทึกประวัติการซ่อม ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บไว้

ผูใ้ชง้ำนแจง้ซอ่ม ทำงโทรศัพท์ และ
เว็บไซตข์องคณะฯ

ซอ่มเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีช่ ำรดุ

เจำ้หนำ้ทีต่รวจเชค็วำ่
ซอ่มไดห้รอืไม ่

รอจ ำหน่ำยเครือ่งคอมพวิเตอรท์ี่
ช ำรดุไมส่ำมำรถซอ่มได ้

เจำ้หนำ้ทีต่รวจเชค็วำ่
ใชอ้ะไหลไ่ดห้รอืไม่

ขอซือ้อะไหลค่อมพวิเตอรท์ีช่ ำรดุ

บนัทกึประวัตกิำรซอ่มเครือ่ง
คอมพวิเตอรเ์ก็บไว ้



5. แนวปฏิบัติ ขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ไม่ว่าง

ว่าง

3. ก่อนใช้งาน 1 วัน ผู้ดูแลจะตรวจสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ต่างๆ

ในห้องและติดต้ังโปรแกรมให้เรียบร้อยทุกเคร่ือง

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์คณะเภสัชศาสตร์ ปัจจุบันมีคอมพิวเตอร์ท้ังหมด 40 เคร่ือง ส าหรับใช้ในการเรียนการสอน การสืบหา

ข้อมูล การอบรมต่าง ๆ และบริการปร้ินเตอร์ส าหรับนิสิต

1. ผู้ขอใช้บริการจองห้อง ทางอีเมลล์, โทรศัพท์, เว็บไซต์

 การขอใช้บริการโดยการจองห้อง เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนหรืออบรมต่างๆ

  

o การขอใช้ห้องในการเรียนการสอนหรืออบรมต่างๆ ต้องขอใช้ล่วงหน้าอย่าง

น้อย 1 สัปดาห์

o ผู้ขอใช้ห้องต้องโทรแจ้งเบอร์ภายใน 21679 เบอร์มือถือ 0972506922 

หรือขอใช้ห้องผ่านเว็บไซต์คณะฯ ได้ท่ี  ระบบจองห้องเรียน Online 

o หากมีการยกเลิกการใช้ห้อง ผู้ขอใช้ห้องต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีทราบทุกคร้ัง

o ห้ามน าอุปกรณ์การเรียนการสอนออกนอกห้องเรียนหรือเคล่ือนย้ายไปใช้

ห้องอ่ืนก่อนได้รับอนุญาต

o ต้องปิดไฟ ปิดแอร์ อุปกรณ์ส่ือการสอน หลังจากใช้ห้องเสร็จ
2. เม่ือมีผู้ขอจองห้องเข้ามา ผู้ดูแลจะตรวจสอบว่าห้องว่างหรือไม่ ถ้าว่างก็จะ

บันทึกการจองห้องลงในระบบการจองห้อง และแจ้งผู้จองให้ทราบว่าลง

บันทึกการจองเรียบร้อยแล้ว หรือถ้าไม่ว่างจะแจ้งให้ผู้ขอจองทราบและเลือก

จองวันใหม่

ผูข้อใชบ้รกิำรจองหอ้ง

ผูด้แูลตวจเชค็หอ้ง
วำ่งหรอืไม่

ท ำกำรบนัทกึกำรจองลงในปฏทินิ
และแจง้ใหผู้จ้องทรำบ

กอ่นใชง้ำน 1 วัน ผูด้แูลจะตรวจสอบ
ควำมพรอ้มใชง้ำนของอปุกรณ์ตำ่งๆ


