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คำนำ 

 

  คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น นี้ เปน

เอกสารแสดงเสนทางการทำงานหลักตั ้งแตเริ ่มตนจนสิ ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนการ

ดำเนินการตาง ๆ ในการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทาง

แกไขปญหาและขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอยางยิ่งในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อชวยใหหนวยงานมีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถ

ศึกษาไดอยางตอเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหนาที่ผู ปฏิบัติงานในแตละครั้ง ชวยใหการบริหารของแตละ

หนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 

  คู มือปฏิบัติงานหลัก เรื ่อง การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น มี

วัตถุประสงค เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ซึ่งจะเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

สำหรับบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เพราะการใชบริการแชรไฟลนั้น  เปน

งานท่ีตองดำเนินการดวยความรอบคอบ เพ่ือใหมีความปลอดภัยในการถายโอนไฟลบนระบบเครือขาย

ทองถ่ิน 

  ขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิ และ คุณสาลินี บุญนาค ผูปฏิบัติหนาที่หัวหนา

สำนักงานผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ ที่ใหความรู คำแนะนำ และสนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดทำ

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ขึ้นมา รวมถึงผูบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกทาน

และผูรวมงานทุกคน ที่เปนกำลังใจในการจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สำเร็จลงไดดวยดี 
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สวนท่ี 1 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 

 ในสวนที่ 1 นี้จะเปนเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร โดยจะประกอบไปดวย 

ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เปาประสงคและยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย และโครงสรางการแบงสวนราชการ

ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแตเริ ่มกอตั้งอยูในอำเภอเมือง

ฉะเชิงเทรา ใกลวัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพอพุทธโสธร และกองพันทหารชาง

ท่ี 2 (คายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเปน 3 แหง คือ 

 แหงแรก ตั้งอยู ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 

24000 บนเนื ้อท่ี 43 ไรเศษ เปนที ่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         

ท่ีทำการตาง ๆ 

 แหงที ่สอง ตั ้งอยู ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม ตำบลหนาเมือง อำเภอเมือง จังหวัด

ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร เปนพื้นที่ซึ่งไดรับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใชในการ

จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร ปจจุบันไดเปลี่ยนมาใชในการจัดการเรียน      

การสอนโรงเรียนสาธิต และเปนบรเิวณท่ีพักอาศัยของขาราชการ พนกังานของมหาวิทยาลัย 

 แหงที่สาม ตั้งอยู ณ เลขที่ 6 หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110 

มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร เปนที่สาธารณประโยชน ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติใหใชเปนที่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เม่ือวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

 สถานที่แหงแรกนี้เดิมเปนที่ตั้งของโรงเรยีนฝกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งตอมาเมื่อโรงเรียนยายไป

ต้ังใหมที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงไดขยายสถานที่เดิมใหกวางขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร

และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสรางหอนอนและเรือนพักครูแลวยายนักเรียนสตรีแผนกฝกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    

อยูกับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในป พ.ศ. 2483 โดยใชชื่อ

โรงเรียนวา “โรงเรียนฝกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 

(ครู ว.) จึงถือไดวามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรไดถือกำเนิดในป พ.ศ.2483 จากนั้นก็ไดพัฒนา

เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กลาวคือ 
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พ.ศ. 2485 ไดเปดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเปน “โรงเรียนสตรี

ฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” แตตอมาไดตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด

ออกปละชั้นจนหมดในป พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

พ.ศ. 2493 เปดสอนหลักสูตรครูมูล และในป พ.ศ. 2494 เปดสอนหลักสูตรฝกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเปนการเปดสอนนักเรียนฝกหัดครู ป.ป. หญิง เปนครั้งแรกในสวนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดใหจังหวัดฉะเชิงเทราเปนสถานที่ทดลอง

ปรับปรุงสงเสริมการศึกษาโดยความรวมมือขององคการระหวางประเทศหลายองคการ ไดแก  

องคการอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติ (FAO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศ 
แหงอนามัยโลก (WHO) องคการบริหารความรวมมือระหวางประเทศแหงสหรัฐอเมริกา (USOM)                  

มีชาวตางประเทศเขามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมารก

นอรเวย สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุน ในการนี้ทางโรงเรียน

ฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดใหความรวมมือกับโครงการระหวางประเทศ โดยจัดสถานท่ีไวสวนหนึ่งสำหรับ

ใหโรงเรียนตาง ๆ ใชเปนสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผูเชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ

ตางประเทศ พ.ศ. 2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใชหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 

(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเขาเรียนดวยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝกหัดครู

ฉะเชิงเทรา เปน “โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผานมาโรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทราไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ทั้งดานอาคาร

สถานที่และดานการเรียนการสอน โดยไดรับการชวยเหลือจากองคการปรับปรงุสงเสริมการศึกษาและ

องคการ ยูนิเซฟ (UNICEF) และไดมีโครงการฝกหัดครูชนบทข้ึนในระยะนี้ดวย 

ตอมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝกหัดครูฉะเชิงเทรา ไดรับการสถาปนาเปน

“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)            

ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในดานอาคารสถานที่ ไดมีการกอสรางอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไมที่มีอยูแตเดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมขึ้นตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ไดม ีการประกาศใชพระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ว ิทยาลัยครู

ฉะเชิงเทรา จึงไดรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติใหผลิตครูไดถึงระดับปริญญาตรี และใหมีภารกิจ

อื ่น ๆ คือ การคนควาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การสงเสริมวิทยฐานะครู และ 

การอบรมครูประจำการ จึงไดมีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยไดเปดสอนตั้งแตป   
พ.ศ. 2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในป พ.ศ. 2527 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และใหวิทยาลัยครู

เปดสอนสาขาวิชาตาง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปดสอนระดับปริญญาตรี             

ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
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ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร-

อาทิตย 

ว ันที่  14 ก ุมภาพันธ  พ.ศ. 2535 กรมการฝ กห ัดคร ูได ร ับพระมหากร ุณาธ ิค ุณจาก

พระบาทสมเด็จพระเจาอยู ห ัวพระราชทานนาม ว ิทยาลัยครูวา “สถาบันราชภัฏ” ตราเปน
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา

ฉบับกฤษฎีกา เลม 112 ตอนที่ 4 ก วันท่ี 24 มกราคม พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยน

ชื่อเปน “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ตอมาในป พ.ศ. 2539 กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยไดอนุมัติใหใชที่ดินสาธารณประโยชน
บริเวณหนองกระเดือย หมู 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคลา จังหวัดฉะเชิงเทรา เปนที่ตั ้งสถาบัน     

ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนยบางคลา ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม  พ.ศ. 2539 

และในป พ.ศ. 2541 สมเด ็จพระเจ าพ ี ่นางเธอ เจ าฟ าก ัลยาณิว ัฒนา กรมหลวงนราธ ิวาส 

ราชนครินทร ไดประทานนามสถาบันราชภัฏวา “สถาบันราชภัฏราชนครินทร” สำนักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรีไดนำรางพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกลาฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใชเปนกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  

เลม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเปน 

“สถาบันราชภัฏราชนครินทร” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตรทรงพระกรุณา

โปรดเกลาฯ  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.  2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 

121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำใหสถาบันราชภัฏราชนครนิทรเปลี่ยนเปน 

“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร” ตั้งแตวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เปนตนมา ใชอักษรยอ

ภาษาไทย “มรร” และใชชื่อภาษาอังกฤษ  RAJABHAT  RAJANAGARINDRA  UNIVERSITY  ตัวยอ 
RRU 

 โดยท ี ่ร ั ฐมนตรีว าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส วนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 

เลม 122 ตอนที ่ 20 ก เมื ่อว ันที ่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6๑และมาตรา 11๒  

แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ใหจัดสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร ดังน้ี 

 

 

 
๑ มาตรา 6 ใหร้ฐัมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธกิารรกัษาการตามพระราชบญัญตันีิ Ŗ และ ใหม้อํีานาจออกกฎกระทรวง และ 
ประกาศเพืŕอปฏบิตัติามพระราชบญัญตันีิŖ กฎกระทรวงนัŖน เมืŕอไดป้ระกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้
 
๒ มาตรา 11 การจดัต ัŖง การรวม และการยุบเลกิสํานกังานวทิยาเขต บณัฑติวทิยาลยั คณะ สถาบนั สํานัก วิทยาลยั ศนูย ์ส่วนราชการ
หรอืหน่วยงานทีŕเรยีกชืŕออย่างอืŕนทีŕมฐีานะเทยีบเท่าคณะ ใหท้ําเป็นกฎกระทรวง 



4 
 

การแบงสวนราชการเปนสำนักงานคณบดี สำนกังานผูอำนวยการ และกอง สวนราชการหรือ

หนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื ่นที่มีฐานะเทียบเทากองใหทำเปนประกาศกระทรวงและประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

 1.  สำนักงานอธิการบดี 

 2.  คณะครุศาสตร 

 3.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 5.  คณะวิทยาการจัดการ 

 6.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 8.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 9.  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 10. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถ่ิน 

จากนั้นในป 2550 ไดมีการตราพระราชบัญญัติการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรประกาศจัดตั้งสวนงานภายในที ่มีฐานะ
เทียบเทาคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 3 หนวยดวยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 
2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง โดยบัดนี้ สภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นสมควรยุบ
เลิกบัณฑิตวิทยาลัย ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 
12 พฤศจิกายน 2565 

ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ในการประชุมครั ้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563  พิจารณาแลวเห็นวาสถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงคในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตมากกวาการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงยกเลิกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครู เปนสวนงานภายใน และประกาศจัดตั้งสถาบัน
พัฒนากำลังคนแหงอนาคต เปนสวนงานภายในแทนตั้งแตวันที ่ 4 มกราคม 2565  ตอมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2565  เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 พิจารณาแลวเห็นวา
บัณฑิตวิทยาลัย มีภาระงานลดลง จึงมีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยเปนสวนงานภายในและเปนงานหนึ่ง
ของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หลังจากนั ้นสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่  
6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 เห็นชอบใหจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร โดยใหบริหารสวนงาน
ภายในตามขอบังคับที ่สภามหาวิทยาลัยกำหนด  ดังนั ้นโครงสรางการแบงสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ปรากฏตามภาพที่ 1.1 
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1. คณะครุศาสตร 

2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

3, คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

4. คณะวิทยาการจัดการ 

5. คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

6. คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

1. สำนักงานอธิการบดี 

2. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

3. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

5. ศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ่น 

6. สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแหงอนาคต 

 

สภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร 

หนวยงานผลิตบัณฑิต หนวยงานสนับสนนุการผลิตบัณฑิต 

 

โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 จากภาพที่ 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย

ออกเปน 13 หนวยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงสวนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทรดวย จากสวนราชการทั ้งหมดจะเห็นวามีสวนราชการและหนวยงานที ่ทำหนาที่ 

ผลิตบัณฑิต 6 หนวยงาน และมีหนวยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หนวยงาน 

ที่สงเสริมและสนับสนุนใหมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย

ตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
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สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

สัญลักษณประจำมหาวิทยาลัย  เปนรูปพระราชลัญจกรประจำ

พระองค รัชกาลที่ 9 เปนรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบดวยวงจกัรกลางวงจักร

มีอักขระเปน อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปลงออกในรอบเหนือจักรเปน

รูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นต้ังอยูบนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และรอบนอกดานบนมีตัวอักษร

ภาษาไทยว า “มหาวิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร” ดานลางมีอ ักษร

ภาษาอังกฤษวา “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

สีของสัญลักษณประกอบดวย 5 ส ี 

สีน้ำเงิน แทนคา สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว  แทนคา  แหลงท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แหง 

ในแหลงธรรมชาติ มีสภาพแวดลอมท่ีสวยงาม 

สีทอง  แทนคา ความรุงเรืองทางปญญา 

สีสม  แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถิ่นกาวไกล 

   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว  แทนคา  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง 

   พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไมประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
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ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจของมหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร 

 1. ปรัชญา 

  จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาทองถิ่น 

 2. วิสัยทัศน  

  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใชสังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสรางนวัตกรรมตามศาสตรพระราชา  

  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

 3. พันธกิจ 

  เพื่อใหบรรลุวิสัยทัศนดังกลาวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับ 12 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จึงกำหนดพันธกิจไว 5 ประการดังตอไปนี้ 

  3.1  ผลิตบัณฑิตใหมีความรู คู ค ุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตรและภูมิปญญาทองถิ่น 

ภาคตะวันออกตอบสนองความตองการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

รวมทั้งเสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  3.2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อการพัฒนา    

ที่ยั่งยืน 

  3.3 พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่นตอบสนองความตองการของชุมชน และ

ทองถิ่นตามศาสตรพระราชา ใหชมุชนมคีุณภาพชีวิตที่ดีตอเนื่องและยั่งยืน    

  3.4 บริการวิชาการและประสานความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษาชุมชนองคการ

ทั้งในและตางประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นแหงภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ

เสริมสรางความเขมแข็งของผูนำชมุชน ผูนำศาสนา และนักการเมืองทองถ่ิน  

  3.5 ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน 

 

เอกลักษณ และอัตลักษณของมหาวิทยาลยัราชภัฏราชนครินทร 

 1. เอกลักษณ 

  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ

ทองถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
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 2. อตัลักษณ 

  “จิตอาสา  ใฝรู  สูงาน”  

คณุลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 1.  มีความสามารถในการคิดอยางมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสรางสรรค 

  2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ และสูงาน 

  3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 

  4.  มีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคม 
 

ยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

 ยุทธศาสตรที่ 1  การพัฒนาทองถิ่น 

  เปาประสงค  

  1.  ชุมชน ทองถิ ่น และสถานประกอบการไดร ับการพัฒนาใหมีความ                                       

เขมแข็ง และยกระดับใหเปนแหลงจางงานของประชากรและบัณฑติในพ้ืนที่ 

  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรางคุณคาและนำไปใชประโยชนในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยและทองถิ่น 

  3.  เปนแหลงเรียนรู ศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ ่นและสรางสรรค

ผลงานที่โดดเดนเปนที่ยอมรับของสังคม 

  กลยุทธ   

  1. สรางโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เนนการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ 

  2. สรางผลงานวิจัยและนวัตกรรมสูการสรางมูลคาเพื่อพัฒนาศักยภาพ

ทองถ่ิน และสามารถนำไปใชประโยชนอยางเปนรูปธรรม 

  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื ่อสรางความเขมแข็ง และสราง

คุณคาของชุมชน สูการจัดการเชิงเศรษฐกิจสรางสรรค และรวมสมยั  

  ยุทธศาสตรที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 

  เปาประสงค  

  1. บ ัณฑิตคร ูม ีอ ัตล ักษณ และสมรรถนะเป นเล ิศเป นท ี ่ต องการของ 

ผูใชบัณฑิต 

   กลยุทธ    

  1. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร และกระบวนการผลิตบัณฑิตใหมี

สมรรถนะเปนเลิศ และสอดคลองกับความตองการของประเทศ 
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 ยุทธศาสตรที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศกึษา 

  เปาประสงค  

  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตใหตรงตามความตองการของ

ผูใชบัณฑิตดวยอัตลักษณ คณุลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะท่ีจำเปน (การเรยีนรูตลอดชีวิต ทักษะ

ท่ีจำเปนในศตวรรษท่ี 21 เพ่ือพรอมรับการเปลี่ยนแปลง) 

  กลยุทธ    

  1. พัฒนาหลักสูตรรวมกับภาคีเครือขายที่สอดคลองกับความตองการของ

ตลาดแรงงาน/ทองถ่ิน  

  2. พัฒนาบัณฑิตใหมีความรู ค ู ค ุณธรรมและเชี ่ยวชาญในศาสตรได 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแหงชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความตองการของสถานประกอบการ  

                   3. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารยใหมีสมรรถนะ พรอมรับความ

เปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ   

 ยุทธศาสตรที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เปาประสงค   

  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัยรองรับการเปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ   

  1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยใหทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ

รองรับการเปลี่ยนแปลง  

  2. สรางกลยุทธทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได  

  3. ปรับปรุงดานกายภาพ สิ่งแวดลอม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรูและการ

ปฏิบัติงาน  

   4. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื ่อใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อยางเปนรปูธรรม  
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สวนที่  2 

บริบทของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จัดเปน

หนวยงานสนับสนุนการศึกษาท่ีบริการ 2 ดาน ไดแก  วิทยบริการ (หองสมุด) และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีเนื้อท่ี 1,813 ตารางเมตร สรางขึ้นในป 

พ.ศ. 2517 ในอดีตถึงปจจ ุบัน  การดำเนินดานหองสมุดที ่สำคัญของหนวยงานวิทยบริการ 

ในการบริหารของหนวยงานไดมีการกำหนดวิสัยทัศน โดยการมุงสนับสนุนและจัดใหมีเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัยและไดมาตรฐาน ซึ่งหนวยงานวิทยบริการ มีนโยบายในการดำเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดหาและบริการวัสดุหองสมุด (วัสดุตีพิมพ ว ัสดุไมตีพิมพ และวัสดุอิเล็กทรอนิกส)   

ใหครอบคลุมทุกสาขาวิชาที่เปดสอนและเก่ียวของ 

2. นำเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาจัดการ  และใหบรกิารอยางเพียงพอ 

3. สรางและสะสมสารนิเทศทางวิชาการอยางมีระบบ  สะดวกตอการใช และเผยแพร 

4. จัดบรรยากาศการบริการใหทันสมัย สะอาด สะดวก รวดเร็วและประหยัด โดยมีวัตถุประสงค

ที่สำคัญ คือ จัดบริการสารนิเทศดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และจัดบริการสารนิเทศที่มีคุณภาพ รวดเร็ว  

เพียงพอ และยุติธรรมตอผูใชบริการ  

พุทธศักราช 2541 มหาวิทยาลัยไดอาคารวิทยบริการหลังใหม สรางที่ตำบลหัวไทร จังหวัด

ฉะเชิงเทรา งบประมาณแผนดิน จำนวน 37 ลานบาท 

พุทธศักราช 2543 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการสภาประจำ

สถาบัน ใหเปน “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีบทบาทหนาที่ และ

ภารกิจดานการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารและจัดการศึกษา 

พุทธศักราช 2545 คณะกรรมการประจำสถาบันอนุมัติให “โครงการจัดตั้งสำนักพัฒนาและ

บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ” เปน “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” เพื่อใหสอดคลอง

กับนโยบายของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

พุทธศักราช 2545 เปลี ่ยนชื่อจาก “หอสมุด” เปน “โครงการจัดตั ้งวิทยบริการ” หรือ 

“Academic Resource Center” 

16 ธันวาคม 2545 สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏไดขอประทานชื่อ “อาคารวิทยบริการ” ของ

สถาบันราชภัฏ 34 แหง จากสมเด็จพระเจาพี่นางเธอ เจาฟากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส     
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ราชนครินทร พระองคทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหอธิการบดีของสถาบันราชภัฏ 34 แหง เขาเฝา

รับประทานแผนนามอาคาร “บรรณราชนครินทร” ในเวลา 19.00 น. ณ โรงแรมเทวราช จังหวัดนาน 

พุทธศักราช 2548 ไดมีการปรับปรุงกฎหมาย วาดวยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ใน

วันที่ 1 มีนาคม 2548 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 11 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงมีการปรับโครงสรางโดยรวม 2 หนวยงาน คอื “สำนักวิทยบริการ” 

และ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร” รวมเปน “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ” มาถึงปจจุบัน 

 

การแบงสวนราชการ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธ ิการ เรื ่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร พ.ศ. 2549 ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 123 ตอนที่ 62 ง วันที่ 29 มิถุนายน 

2549 ไดแบงสวนราชการสำนักงานอธิการบดีเปน 3 กอง แบงสวนราชการในคณะทั้ง 5 คณะ เปน

สำนักงานคณบดี และแบงสวนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และศูนยศิลปะ วัฒนธรรมและทองถิ ่นเปน

สำนักงานผูอำนวยการ ตอมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทรในคราวประชุมครั้งที่ 3/2550 

วันที่ 10 มีนาคม 2550 ไดใหความเห็นชอบประกาศจัดตั้งสวนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 อีก 3 หนวยงานเพื่อใหเกิด

ความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำซอนในการทำงาน จึงไดมีการพิจารณาทบทวนจัดสายงาน

ใหเหมาะสม และจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื ่อพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554 วันที่ 21 พฤษภาคม 2554 

ดังนั้นโครงสรางการแบงสวนราชการภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เปนไปตามภาพที่ 2.1  
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โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่มา : เอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร คร้ังที่ 7/2554 

 

จากภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร ประกอบดวยสำนักงานผูอำนวยการ และหนวยงานยอยออกเปน 3 

หนวยงาน ไดแก 1) หนวยงานบริหารทั ่วไป ประกอบดวย 4 งาน  2) หนวยงานวิทยบริการ 

ประกอบดวย 3 งาน และ 3) หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ประกอบดวย 5 งาน  

 

 

 

 

 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สำนักงานผูอำนวยการ 

หนวยงานบริหารทั่วไป หนวยงานวิทยบริการ หนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

- งานธุรการ 

- งานการเงินและพัสด ุ

- งานแผนและงบประมาณ 

- งานระบบขอมูลสารสนเทศ 

- งานวิเคราะห พัฒนา และจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศ 

- งานบริการทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานซอมบำรุงทรัพยากร

สารสนเทศ 

- งานธุรการ 

- งานฝกอบรมเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

- งานพัฒนาเว็บไซต 

- งานพัฒนาซอฟตแวร 
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ปจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนหนวยงานสนับสนุนการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารสนเทศ แกบุคลากร  

อาจารย นักศึกษา และประชาชนในทองถิ่น โดยมีหัวหนาหนวยงานทั้ง 3 หนวยงานกำกับติดตาม 

และรองผูอำนวยการ 3 ทาน เปนผูบริหารระดับตน บริหารงานโดยผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ 

บุคลากรทั้ง 3 หนวยงานรวมทั้งสิ้น  23 คน แบงเปนหนวยงานบริหารทั่วไป 4 คน  หนวยงานวิทยบริการ 

7 คน และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 13 คน ใหบริการทั้ง 2 แหง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร เมือง และ บางคลา ดังนี้ 

 1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง  

1.1 บริการดานว ิทยบริการ (หอสมุด) ให บร ิการ ณ อาคารบรรณราชนคร ินทร 

(หอสมุดกลาง) เปนอาคาร 2 ชั้น ประกอบดวยชั้นลาง ใหบริการยืม-คืนหนังสือ มุมหองสมุดคุณธรรม 

มุม ASEAN CONNER และหองบริการหนังสือวิชาการ หมวด 000-900  ไดแกปรัชญา ศาสนา  สังคม  

ภาษา วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี สวนชั้น 2 ใหบริการหนังสอืพิมพ นิยาย วิจัย วิทยานิพนธ     ศูนย

ขอมูลสถาบันพระมหากษัตริย และศูนยขอมูลทองถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 

1.2 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ แบงเปน 8 งาน ประกอบดวย 1)  งานติดตั้งและซอม

บำรุงคอมพิวเตอร  2) งานบริการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 3) งานประชาสัมพันธ  4)

งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (สำนักฯ) 5) งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 

6) งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (มหาวิทยาลัย) 7)  งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรม

ประยุกต 8) งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร ทุกงานมีบุคลากรใหบริการ ณ อาคาร 1 ชั้น 1 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร บางคลา 

2.1 บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

(อาคาร 8) ใหบริการคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร และงาน

ติดตั้งและซอมบำรุง 

2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ใหบริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร บริการยืม–คืน 

หนังสือวิชาการท่ัวไป หนังสือพิมพ นิยาย วิทยานิพนธ 
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ปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจ 

ปรัชญา 

“แหลงสารสนเทศ สนับสนุนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชุมชน ทองถ่ิน” 

วิสัยทัศน 

  “เปนหนวยงานสนับสนุน บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพยากรทางการศึกษาเพ่ือ

ขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital University)” 

พันธกิจ 

1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศดิจิทัล และ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อขับเคลื่อนสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล และ

กาวทันการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 

2. สนับสนุนทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ที่ทนัสมัย ปลอดภัยจากภัยคุกคาม และมีความเสถียรภาพ ดวย Digital Platform 

4. สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร 

5. บุคลากรในสถานประกอบการ และประชาชนทั่วไป ใหเปนพลเมืองดิจิทัล  

6. ใหบริการวิชาการแกสังคมอยางเปนรูปธรรมและจัดใหสำนักฯ เปนแหลงเรยีนรูท่ีมี 

7. ความพรอมในการใหบริการทรัพยากรทางการศึกษาหลากหลายรูปแบบ 

8. ทำนุบำรุงศลิปะ วัฒนธรรม และสงเสริมใหใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตอง 

9. ไมละเมิดจริยธรรม ไมละเมิดลิขสิทธิ์ ปฏิบัติงานตามกฎหมายตางๆ และคุ มครอง

ขอมูลสวนบุคคล 
 

อัตลักษณ  วัฒนธรรมองคกร และคานิยมองคกร  

อัตลักษณ  เปนหนวยงานสนบัสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยที่เนน “บริการ คอื งานและความสุข

ของคน ARIT” 

วัฒนธรรมองคกร  “การทำงานเปนทีมและการมีสวนรวมของบุคลากร” 

คานิยมองคกร  

A : (Active)  กระตือรือรน 

R : (Responsibility) มีความรับผิดชอบ 

I : (Integrity)  มีความซื่อสัตย 

T : (Teamwork) การทำงานเปนทีม 
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สมรรถนะหลักขององคกร 

1. บุคลากรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกคนสามารถปฏิบัติงาน 

ไดถููกตองตามกฎระเบียบของทางราชการ  

2. บุคลากรหนวยงานเทคโนโลย ีสารสนเทศและการส ื ่อสารสามารถแก  ไขป ญหา 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ยุงยากซับซอนได  

3.  บุคลากรหนวยงานวิทยบริการสามารถจัดหมวดหมูหนังสือไดถูกตองมาตรฐาน 

4. บุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีหัวใจเปนผูใหบริการ (service 

mind) อยางเต็มเปยม เต็มที่ เต็มกำลัง และเตม็ใจ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตรที่ 1 ยกระดับคุณภาพทรัพยากรการเร ียนรู เทคโนโลย ีสารสนเทศและ

สภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการทำงานและการเรียนรู 

ยุทธศาสตรที่ 2 การสงเสริมคณุภาพการบริการในมิติอ่ืน ๆ  โดยใช ICT เปนเครื่องมอื 

ยุทธศาสตรที่  3  พลิกโฉมงานหองสมุดมหาวิทยาลัยดวยบริการเชิงรุกและเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการทำผลงานทางวิชาการของ

อาจารย 

ยุทธศาสตรที่  4 พัฒนาสมรรถนะดานดิจิทัลแกอาจารย บ ุคลากรและนักศึกษาเพื่อ

สรางสรรคผลงานอยางเปนรูปธรรม 

ยุทธศาสตรที่  5 สนับสนุนการบริหารจัดการ ประสานเครือขายเพื ่อมุ งส ู การเปน

มหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ยุทธศาสตรที่ 6 สนับสนุนการบริหารจัดการระบบการจัดการเรียนการสอนออนไลน 

ยุทธศาสตรที่ 7 สนับสนุนระบบบริหารจัดการท่ีรองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. 2562 

 

แนวทางการบริหาร 

แนวทางการบริหารงานสูความสำเร็จ ของผูอำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบง 6 แนวทาง ดังนี้ 

1. แนวทางการพัฒนาระบบบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

สรางระบบนิเวศและระบบขอมูลที่เอื้อตอการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและ
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หนวยงานอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยทั้งในเมืองและบางคลา พรอมการบริการอยางมีเสถียรภาพและมี

ประสิทธิภาพ 

2. แนวทางการสนับสนุนการบริหารจัดการและการวางแผนเพื่อมุงสูการเปนมหาวิทยาลัย

ดิจิทัล การบริหารจัดการระบบทะเบียนและวัดผล ระบบบริหารจัดการคลังหนวยกิต ระบบการจัดการ

เรยีนการสอนออนไลน ระบบการจัดการเรียนการสอนสำหรับคนทุกชวงวัย และระบบบริหารจัดการที่

รองรับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. แนวทางการบูรณาการการทำงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศระหวาง

คณะและการสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 4.   แนวทางการแสวงหาแหลงทุนและรายไดจากภายนอก เพ่ือพัฒนาสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 

 5.  แนวทางการบริหารพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยในดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 6.  แนวทางการนำผลเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชประโยชนเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัยราช

ภัฏราชนครินทร รวมทั้งการใหบริการแกนักศึกษา บุคลากร และทองถิ่น 

ภาระงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ภาระหนาที่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามพัฒนากิจของสำนักฯ ตามที่

กลาวมาแลว สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศแบงสวนการบริหารงานเปน 3 หนวยงาน 

ไดแก หนวยงานบริหารงานทั่วไป หนวยงานวิทยบริการ และหนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร โดยมีภาระงานของแตละหนวยงาน ดังนี้ 

1. หนวยงานบริหารงานทั่วไป 

หนวยงานบริหารงานทั่วไป มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 4 คน โดยแบงหนาที่

รับผิดชอบ จำนวน 9 งาน ดังนี้ 

1.1  งานธุรการและสารบรรณ 

1.2 งานการเงิน 

1.3 งานพัสดุ 

1.4 งานแผน และงบประมาณ  

1.5 งานบริหารทรัพยากรมนุษย 

1.6 งานฝกอบรมและการจัดการความรู 

1.7 งานประกันคณุภาพการศึกษา 

1.8 งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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1.9 งานวัสดุและจัดซื้อจัดจาง 

2. หนวยงานวิทยบริการ 

หนวยงานวิทยบริการ ใหบริการ 2 พื้น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร เมือง และ 

บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 6 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ จำนวน 5 งาน ดังนี้ 

2.1 งานจัดหา อนุรักษและพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

2.2 งานวิเคราะหและทำรายการ 

2.3 งานบริการและสงเสริมการใชทรัพยากรสารสนเทศ 

2.4 งานสิ่งพิมพตอเนื่อง 

2.5 งานวิทยานิพนธ และเอกสารงานวิจัย 

3. หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหบริการ 2 พื้น มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ราชนครินทร เมือง และ บางคลา มีบุคลากรปฏิบัติงาน จำนวน 13 คน โดยแบงหนาที่รับผิดชอบ 

จำนวน 8 งาน ดังนี้ 

3.1 งานติดตั้งและซอมบำรุงคอมพิวเตอร  

3.2 งานบริการและสงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.3 งานประชาสัมพันธ  

3.4 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (สำนักวิทยบริการฯ) 

3.5 งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และโสตทัศนูปกรณ 

3.6 งานพัฒนาเว็บไซตและสื่ออิเล็กทรอนิกส (มหาวิทยาลัย) 

3.7 งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต    

3.8 งานระบบเครือขายและระบบสื่อสาร 
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สวนที่  3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

หลักการและเหตผล 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร จัดเปน

หนวยงานสนับสนุนการศึกษาที่ใหบริการ 2 ดาน ไดแก ดานวิทยบริการ หรือหองสมุด และดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รองรับและสนับสนุนพันธกิจดานการพัฒนาบุคลากรและ

นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร  บุคลากรในสถานประกอบการ และประชาชนทั่วไป

ใหเปนพลเมืองดิจิทัล การใหบริการวิชาการแกสังคมอยางเปนรูปธรรม  เพื่อใหสำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศเปนแหลงเรียนรู ที ่มีความพรอมในการใหบริการทรัพยากรทางการศึกษา

หลากหลายรูปแบบเพ่ือใหบรรลุตามวิสัยทัศนและพันธกิจที่ตั้งไว และในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร

ในระบบเครือขายนั้น มีความจำเปนในการถายโอนขอมูลไฟลระหวางเครื่องคอมพิวเตอรอยูบอยครั้ง 

ซึ่งในการถายโอนขอมูลอาจจะใชวิธีการตางๆ ได เชน การบันทึกผานอุปกรณบันทึกพกพา และวิธี

ถายโอนขอมูลโดยการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น ก็เปนอีกวิธีที่มีความรวดเร็ว 

และปลอดภัย  

 การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่นนั้น  คือ  การที่เครื่องคอมพิวเตอร

แมขาย สามารถแชรไฟลขอมูล ใหกับเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องอ่ืน ๆ สามารถเขาถึงไฟลขอมูลไดทีละ

หลาย ๆ เครื่อง เชน สามารถแชรแบบฟอรมใบลา ใหกับเจาหนาที่ในหนวยงานนำแบบฟอรมไปใชงาน

ตอไดในหนวยงาน  

วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลักการแชรไฟล และโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถ่ิน  

2. เพ่ือพัฒนาชั้นตอนการแชรไฟล และโฟลเดอร 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

 ในการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น มีประโยชนในการบริหารจัดการ

ตาง ๆ ดังนี้ 

1.  สามารถเขาถึงขอมูลไดทั้งเครื่องแมขายสามารถแชรไฟล และเครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย

อ่ืน ๆ ไดมากกวาหนึ่งเครื่องพรอม ๆ กัน  
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2. มีความสะดวก และรวดเร็ว ในการเขาถึงขอมูลทั้งจากเครื่องลูกขายหลักการแชรไฟล และ

โฟลเดอร 

ความสำคญัของคูมือ 

 การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น มีความสำคัญในการบริหารจัดการ

ตาง ๆ ดังนี้ 

 1. เพื่อลดขั้นตอนในการถายโอนขอมูลไปยังเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องอื่นๆ ที่ตองใช

ไฟลขอมูลชนิดเดียวกัน หลาย ๆ เครื่อง 

 2. เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องเดียว สามารถแชรขอมูลใหเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องอื่น ๆ 

ไดหลายเครื่อง เวนแตเครื่องคอมพิวเตอรไมไดอยูในวงเครือขายเดียวกัน 

 3. ลดการใชงานอุปกรณพกพาขอมูล และเพ่ือปองกันการแพรกระจายไวรัสคอมพิวเตอร 

ท่ีติดกับอุปกรณพกพาขอมูล 
 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถ่ินฉบับนี้ มี

เนื้อหาครอบคลุมตั้งแตการตรวจสอบสภาพแวดลอมเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย ตรวจสอบ

ไอพีเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย จากนั้นเริ่มข้ันตอนแชรไฟลและโฟลเดอร รวมถึงการสราง

ชื่อผูใช (User) และรหัสผาน (Password) เพื่อใหเครื่องลูกขายเขาใชงานไฟล คูมือฉบับนี้จัดทำขึ้น

เพ่ือใชเปนแนวทางใหกับผูปฏิบัติแบบเดียวกัน เปนมาตรฐานเดยีวกัน สามารถทำงานแทนกันได 
 

นิยามศัพท 

 ในการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ ่น จะตองมีพื ้นฐานการใชงาน

คอมพิวเตอรที่ใชระบบปฏิบัติการ windows10 และมีคำศัพททางเทคนิคที่เก่ียวของ ดังนี้ 

 1. IP address หมายถึง หมายเลขที่เครื่องคอมพิวเตอรไดรับจากเครื่องแมขาย เพื่อใช

งานในระบบเครือขายทองถิ่น (LAN) 

 2. LAN หมายถึง เครือขายคอมพิวเตอรทองถิ่น เชื่อมกันดวยโปรโตคอล TCP/IP โดยมี

เลข ip address ของแตละเครื่องท่ีไมซ้ำกัน LAN ยอมาจาก Local Area Network 

 3. TCP/IP หมายถึง โปรโตคอลมาตรฐานการสื่อสารสงขอมูลจากตนทางไปยังปลายทาง 

มักใชในระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 



20 
 

 4. วงเครือขายเดียวกัน หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร ตั้งแตสองเครื่องขึ้นไป มีรูปแบบ

เลขไอพีเปนแนวทางเดียวกัน บางครั้งอาจใชคำวา วงไอพีเดียวกัน ซึ่งใหความหมายที่เหมือนกัน 

 5. ไฟล หมายถึง แฟมขอมูลที่จัดเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 6. โฟลเดอร หมายถึง แหลงที่ใชเก็บแฟมขอมูล 

 7. แชรไฟล หมายถึง การที่เครื่องคอมพิวเตอรตั้งแตสองเครื่องขึ้นไป สามารถเรียกใช

แฟมขอมูลเดียวกันไดพรอม ๆ กัน เชน ในระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 8. แชรโฟลเดอร หมายถึง การที่เครื่องคอมพิวเตอรตั้งแตสองเครื่องขึ ้นไป สามารถ

เรยีกใชแฟมขอมูลที่จัดเก็บในโฟลเดอร ไดพรอม ๆ กัน 

 9. ระบบเครือขายทองถิ่น หมายถึง ครือขายระยะใกล ใชบริเวณเฉพาะที่ เชน ภายใน

อาคารเดียวกัน หรือภายในบริเวณเดียวกัน 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถ่ิน ผูเขียนขอ

แสดงแผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอนการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น ดังภาพที่ 3.1 
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ภาพที่ 3.1 แผนภูมิข้ันตอนการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถ่ิน  

  

จากภาพที่ 3.1 แสดงใหเห็นขั้นตอนการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายทองถิ่น ท้ัง 

4 ขั้นตอน ดังนี้ ขั้นตอนที่  1 ตรวจสอบสภาพแวดลอมเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย ใชเวลา

ประมาณ 5 นาที ขั้นตอนที่  2 ตรวสอบเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย ใชเวลา

ประมาณ 10 นาที ถาตรวจสอบแลวเครื่องทั้งสองไมอยูในวงไอพีเดียวกันตองทำการแกไขใหอยูในวง

เริ่มตน 

ตรวจสอบสภาพแวดลอม 

เคร่ืองแมขายและลูกขาย 

ตรวจสอบเลขไอพ ี

เครื่องแมขายและ

เครื่องลูกขาย 

ขั้นตอนที่  1 

ขั้นตอนที่  2 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 10 นาที 

ดาํเนินการแชรไ์ฟลแ์ละโฟลเดอร ์

การเขา้ใชง้านเครืÉองคอมพิวเตอรแ์ม่

ข่ายจากเครืÉองคอมพิวเตอรล์กูข่าย 

Yes 

NO 

แกไขไอพ ี

เครื่อง

คอมพิวเตอร 

ลูกขาย 

ขั้นตอนที ่3 

ระยะเวลา 15 นาที 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนท่ี 4 

ระยะเวลา 15 นาที 
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เดียวกัน แตถาอยูในวงไอพีเดียวกันกส็ามารถดำเนินการในขั้นตอนที่ 3  เริ่มการแชรไฟลและโฟลเดอร 

โดยจะใชเวลาประมาณ 15 นาที 

รายละเอียดในการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขาย  ทั ้ง 4 ขั้นตอน  โดยแตละ

ขั้นตอนผูเขียนไดอธิบายรายละเอยีดวิธกีาร และกระบวนการดำเนินงานแตละข้ันตอน ไวดังนี้ 
      

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบสภาพแวดลอมเคร่ืองแมขายและลูกขาย 

 การตรวจสอบสภาพแวดลอมเครื่องแมขายและลูกขาย เพื่อดูความพรอม เชน ใชงานไดปกติ

ทั้งสองเครื่อง ไมมีปญหาที่แจงเตือนความผดิพลาดขณะเปดเครื่องเพื่อใชงาน หากเกิดความผิดพลาด

ที่เครื่องใดเคร่ืองหน่ึง ก็อาจจะไมสามารถแชรไฟลและโฟลเดอรระหวางสองเคร่ืองนี้ได การตรวจสอบ

สภาพแวดลอมเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย มีข้ันตอน ดังนี้ 

 1. เปดเคร่ืองคอมพิวเตอรทั้งสองเครื่อง และเขาสูหนาหลักของ windows ดังภาพท่ี 3.2 

 
 

ภาพที ่3.2 หนาจอพรอมใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร 
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 จากภาพที่ 3.2 จะเห็นไดวา เมื่อเปดเครื่องคอมพิวเตอรแลว จะเขาหนาจอพรอมใชงาน มี

โปรแกรมตาง ๆ  ติดต้ังไว หากมีขอผิดพลาด จะมีแจงเตือนท่ีหนาจอ ใหทำการแกไข แตหากไมมีแจง

เตือน แสดงวาพรอมในการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขาย 

 2. ทดลองเปดโฟลเดอรที่ตองการแชร โดยในที่นี้ผูเขียนกำหนดใหไดรฟ D จัดเก็บโฟลเดอรที่

ชื่อวา Shares เปนโฟลเดอรที่ตองการจะแชรใหเครื่องลูกขาย  ใหเลื่อนเมาสเหนือไอคอน This PC 

ดังภาพที่ 3.3 จากน้ันใหผูปฏิบัติงานคลิกเมาสสองคร้ัง (Double Click) เพื่อเปดไอคอน This PC 
 

 

ภาพท่ี 3.3 เปดไอคอน This PC  

จากภาพที่ 3.3 จะเห็นไดวา ที่หนาจอพรอมใชงานเพื่อใหผูปฏิบัติงานเปดไอคอน This PC 

ดวยการดับเบิ้ลคลกิ (คลิกเมาสสองคร้ัง) ท่ีไอคอน This PC  

หลังจากดำเนินการตามภาพที่ 3.3 แลวจะปรากฏหนาตาง This PC ใหผูปฏิบัติงานเลื่อน

เมาสไวเหนือไอคอนไดรฟ D แลวดับเบิ้ลคลิก ตามภาพที่ 3.4 

คลิกเมาสสองครั้งที่ไอคอน This PC 
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ภาพที่ 3.4  หนาตาง Partition ของ Windows 11 

 จากภาพที่ 3.4 จะเห็นไดวา จากหนาตาง This PC เมื่อดับเบิ้ลคลิก ที่ไอคอน This PC แลว 

ไดรฟตาง ๆ ที่ไดแบงพารติชั่นของฮารดดิสไว จะปรากฏ จากภาพจะเห็นไดรฟ C , D , Google Drive 

จำนวน 2 ไดรฟ และ TrueNAS Server ซ่ึงในเคร่ืองคอมพิวเตอรแตละเคร่ืองอาจมีไมเหมือนกนั 

เมื่อดำเนินการตามภาพท่ี 3.4 จะพบไฟลเอกสาร และโฟลเดอรตาง ๆ ถูกจัดเก็บไว โดยจะมี

โฟลเดอรท่ีชื่อวา Shares ซ่ึงมีไฟลเอกสารอยูภายในท่ีตองการแชรใหเคร่ืองลูกขายจัดเก็บอยูเชนกัน 

 

ภาพท่ี 3.5 โฟลเดอรที่ตองการแชร 

คลิกเมาสสองคร้ังที่

ไอคอนไดรฟ D 

โฟลเดอรที่ตองการแชรให

เครื่องลูกขาย 
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 จากภาพที่ 3.5 จะเห็นไดวา มีโฟลเดอรตาง ๆ เก็บอยูในไดรฟ D เชน FFOutput , GDRIVE 

เปนตน และมีโฟลเดอรที่ชื่อ Shares  ซึ่งภายในโฟลเดอร Shares นี้ จัดเก็บไฟลที่ตองการแชรให

เคร่ืองคอมพิวเตอรลูกขาย 

 ทั ้งสองขั ้นตอนนี้เปนการทดสอบการใชงานระบบปฏิบัต ิการ windows 11 ของเครื ่อง

คอมพิวเตอรแมขายและเครื่องคอมพิวเตอรลูกขายที่จะแชรไฟลและโฟลเดอร หากพบขอผิดพลาดที่

เก่ียวของกับระบบเครือขาย เชน ไมสามารถใชงานอินเทอรเน็ตได อาจเปนสาเหตุใหการแชรไฟลและ

โฟลเดอรไมสำเร็จ เนื่องจากระบบเครือขายจำเปนตอการแชรไฟลและโฟลเดอร จึงตองรีบตรวจสอบ

หาสาเหตุความผิดพลาด และดำเนินการแกไขปญหากอนที่จะเริ่มการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบ

เครือขาย 

ตารางที่ 3.1 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข ขั้นตอนที่ 1  การตรวจสอบสภาพแวดลอม

เครื่องแมขายและลูกขาย  

ขั้นตอน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. การเปดเครื่องคอมพิวเตอรทั้ง

สองเคร่ือง 

1. เปดเครื่องไมติด 1. ตรวจสอบปลั๊กไฟฟาวาเสียบ

แลว และไฟฟาเขาเครื่อง 

2. ถาดำเนินการตามขอ 1. แลว

ยังเปดไมติด จึงแจงบุคลากรของ

หนวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ตรวจสอบเพื่อหาสาเหตุ 

2. ทดสอบเปดโฟลเดอร 1. คอมพิวเตอรทำงานชา 1. ตรวจสอบวามีโปรแกรมเปด

ใช งานในพรอมกันมากเกินไป

หรือไม  หากมีใหป ดโปรแกรม

นั้นๆ ลง 

2. เคร ื ่องอาจมีโปรแกรมที ่ไม

จำเปนตอการใชงานติดตั ้งมาก

เกินไป ควรลบโปรแกรมออก 

3. อาจมีไวรัสคอมพิวเตอรเปน

สาเหตุใหเครื่องทำงานชา ควรแจง

บ ุคลากรหนวยงานเทคโนโลยี

สารสนเทศฯ ตรวจสอบ 
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 ขอเสนอแนะ : ขั้นตอนการตรวจสอบสภาพแวดลอมเครื่องแมขายและลูกขายเพื่อใหพรอม

ในการแชรไฟลและโฟลเดอร มีความจำเปน เพราะหากเครื่องใดเครื่องหนึ่งไมพรอม จะไมสามารถ

แชรไฟลและโฟลเดอรได อีกทั ้งหากมีไวรัสคอมพิวเตอรที ่เครื ่องใดเครื ่องหนึ ่ง ก็จะเปนการ

แพรกระจายไวรัสไปสูอีกเครื ่องที ่แชรไฟลใหกัน ฉะนั ้นจะตองตรวจสอบใหละเอียด เพื ่อความ

ปลอดภยัของขอมูล 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเลขไอพีเครื่องแมขายและลูกขาย 

 การตรวจสอบเลขไอพีเครื่องแมขายและลูกขายมีความจำเปนตอการแชรไฟลและโพลเดอร

เปนอยางมาก เพราะหากเลขไอพีทั้งสองเคร่ืองไมอยูในรูปแบบเดียวกัน กถ็ือวาไมไดอยูในวงเครือขาย

เดียวกันถึงแมจะตอเขากับอุปกรณกระจายสญัญาณ (Switch) ตัวเดียวกัน ในการตรวจสอบเลขไอพีมี

วิธีการดำเนินการดังนี้ 

1. เปดเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย เขาสู Windows พรอมใชงาน 

 

ภาพที่ 3.6 เปดเครื่องคอมพิวเตอร เขาสูหนา Windows 

 จากภาพที่ 3.6 จะเห็นไดวา เมื่อเปดเคร่ืองคอมพิวเตอร จะเขาสูหนาจอพรอมใชงานของ

ระบบ windows และพรอมตรวจสอบเลขไอพี 

2. ตรวจสอบเลขไอพีเคร ื ่องคอมพิวเตอรแมข าย ที ่เคร ื ่องคอมพิวเตอรแมข าย ให

ผูปฏิบัตงิานเล่ือนเมาสไปที่ไอคอน Network แลวคลิกขวา จะมีหนาตางยอย ตามภาพที่ 3.7    
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ภาพที่ 3.7 เร่ิมการตรวจสอบเลขไอพี 

 จากภาพที่ 3.7 เมื่อเปดเครื่องคอมพิวเตอรแมขายเขาสู Windows  จะเห็นไอคอน Network 

และเมื่อคลิกขวาจะปรากฏหนาตางยอยเพื่อใหเปดใชงานเมนูตามตองการเมื่อดำเนินการตามภาพที่ 

3.7 จะปรากฏหนาตางยอย ใหผูปฏิบัติงานเลือกเมนู Properties จะปรากฏดังภาพท่ี 3.8 

 

ภาพท่ี 3.8 หนาตาง Network and Sharing Enter 

คลิกขวาที่ Network 
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 จากภาพที่ 3.8 จะเห็นวา ในหนาตาง Network and sharing Center จะแสดงสถานะของ

เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย ไดแก Network Ethernet ที่พรอมทำงานอยูในสภาวะพรอมใชงานเพ่ือ 

เขาดูเลขไอพีของเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย ใหคลิกที่ Ethernet ตามภาพที่ 3.9  

 

 

ภาพท่ี 3.9  ตรวจสอบเลขไอพีของเคร่ืองแมขาย 

 จากภาพที่ 3.9 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Network and sharing Center เมื ่อเลือกเมนู 

Ethernet เพื่อใหผูปฏิบัติการดูรายละเอียดของอะแดปเตอรเครือขาย จากนั้นใหผูปฏิบัติงานคลิกที่ 

Details… ตามภาพที่ 3.10 

 

ภาพท่ี 3.10 หนาตางยอย Ethernet Status 

คลิกที่ Ethernet 

คลิกปุม Details… 
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 จากภาพที่ 3.10 จะเห็นไดวา ในหนาตางยอย Ethernet Status ของเครื่องแมขายแสดง

สถานะการเชื่อมตอของเครือขาย การเชื่อมตอเปนแบบ IPv4 ความเร็วการเชื่อมตอที่ 1.0 Gbps 

จากนั้นเมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.10 จะเขาสูหนาจอ Network Connection Details แสดงเลขไอ

พีเครื่องคอมพวิเตอรแมขาย และรายละเอยีดอื่น ๆ ตามภาพที่ 3.11 ใหผูปฏิบัติงานจดเลขไอพีชดุนี้ไว

เพ่ือเทยีบกับเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอรลกูขาย 

 

 

 

ภาพที่ 3.11 เลขไอพีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 

 จากภาพที ่ 3.11 จะเห็นไดวา เลขไอพีของเครื ่องคอมพิวเตอรแมขาย คือเลขหมาย 

172.17.99.208 หมายเลขซับเนต 255.255.255.0 เลขเกตเวย 172.27.99.254 ดีเอนเอสเซิฟเวอร 

172.17.97.5 เปนตน โดยคาตาง ๆ เหลานี้ จำเปนตอการใชงานระบบเครือขาย 

3. ตรวจสอบเลขไอพีเครื่องลูกขาย ที่เครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย วิธีการดำเนินงานมีข้ันตอน

เหมือนกันกับการตรวจสอบเลขไอพีเครื ่องแมขาย การตรวจสอบเพื ่อใหทราบวาเลขไอพีอยูใน 

วงเครือขายเดียวกบัเคร่ืองแมขายหรือไม 

 ในการดำเนินการตรวจสอบเลขไอพี หากพบวาเลขไอพีของเครื่องแมขายและเครื่องลูก

ขายไมอยูในวงเครือขายเดียวกัน ผูปฏิบัติงานตองทำการแกไขเพื่อใหเลขไอพีของเครื่องแมขายและ 

ลูกขายอยูวงเครือขายเดียวกนั โดยมีวิธีการดำเนินการดังนี้ 

  จากภาพที่ 3.11 เราไดทราบเลขหมายไอพีของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย คือเลขหมาย 

172.17.99.208/24 จากนั้นใหปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 1 ถึง 3 กบัเคร่ืองคอมพิวเตอรลูกขาย โดยเคร่ือง

ลูกขาย จะตองมีลักษณะชุดตัวเลขไอพีสามชุดแรกแบบเดียวกับเลขไอพีเครื่องแมขาย จึงจะถือวาอยู

ในวงเครือขายเดียวกัน ซ่ึงเคร่ืองลูกขายควรจะมีเลขไอพี เปน 172.17.99.XX/24 นั่นเอง โดยหากเลข

 
หมายเลข IP address 

และ Subnet mask 
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ไอพีเครื่องลูกขายไมอยูในวงเครือขายเดียวกับเครื่องแมขาย จะตองแกไขเลขไอพี เพื่อใหอยูในวง

เครือขายเดียวกัน จึงจะสามารถแชรไฟลและโฟลเดอรใหกันได มีขั้นตอน ดังนี ้

1. การตรวจสอบเลขไอพี ที่เครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย ใหทำตามขั้นตอนตามภาพที่ 3.7 

และภาพที่ 3.9 จะไดหนาตางยอยแสดง Ethernet Status ใหผูปฏิบัติงานคลิกเมาสที่ปุม Properties 

ตามภาพที่ 3.12 เพ่ือเขาสูข้ันตอนการแกไขเลขไอพเีคร่ืองคอมพวิเตอรลูกขาย 
 

2.  

 

ภาพที่  3.12 การแกไขเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย 

 จากภาพที่ 3.12 จะเห็นไดวา ในหนาตางยอย Ethernet Status ของเคร่ืองลูกขายแสดง

สถานะการเชื่อมตอของเครือขาย การเชื่อมตอเปนแบบ IPv4 ความเร็วการเชื่อมตอที่ 1.0 Gbps 

จากนั้นใหผูปฏิบัติงานเลือกที่แทป Networking จากนั้น เลือกท่ีหัวขอ Internet Protocol Version4 

(TCP/IPv4) และหลังจากนั้นคลิกเมาสที่ปุม Properties ตามภาพที่ 3.13 

คลิกปุม Properties 
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ภาพท่ี 3.13 การเลือกโปรโตคอลเพ่ือแกเลขไอพี 

 จากภาพที่ 3.13 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Ethernet Properties บอกถึงคุณสมบัติของ 

อะแดปเตอรเคร ือขาย ใช โปรโตคอล TPC/IPv4 และมีค ุณสมบติอื ่น เช น Client for Microsoft 

Networks File and Printer Sharing for Microsoft Networks เปนตน 

 เมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.13 เพื่อคลิกเมาสดูคุณสมบัติของโปรโตคอล TPC/IPv4 จะ

ปรากฏหนาตาง Internet Protocol Version4(TCP/IPv4) Properties ใหผูปฏิบัติงานทำการแกไข

เลขไอพี ในที่นี้กำหนดใหเปนเลข 172.17.99.202 ตามภาพที่ 3.14 

 

 

ภาพที่ 3.14 กำหนดเลขไอพีใหเครื่องลูกขาย 

1. เลือกแทบ Networking 

2. เลือก Internet Protocol…. 

3. คลิกปุม Properties 
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จากภาพที่ 3.14 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Internet Protocol Version 4 (TCP/IPv4) Properties 

แสดงคุณสมบัติของโปรโตคอล เลขไอพี 172.17.99.202  ซับเนตมาส 255.255.255.0 เลขเกตเวย 

172.27.99.254 ดีเอนเอสเซิฟเวอร 172.17.97.5 และ 8.8.4.4 ชุดรูปแบบของเลขไอพีของผูปฏิบัติงาน 

อาจไมจำเปนตองเหมือนกับคูมือฉบับนี้ เนื่องจากการกำหนดเลขไอพีของแตละเครือขายอาจจะไม

เหมือนกัน ทั้งนี้ใหผูปฏิบัติงานกำหนดเลขไอพีไดเอง แตจะตองอยูในรูปแบบเดียวกัน 

เมื่อแกไขเลขไอพีเสร็จเรียบรอยแลว เสร็จสิ้นขั้นตอนการแกไขเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอร 

ลูกขายใหอยูในวงเครือขายเดียวกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย  ทำใหตอนนี้สรุปไดวา หมายเลขไอพี

เครื ่องคอมพิวเตอรแมขาย คือ 172.17.99.208 หมายเลขไอพีเครื ่องคอมพิวเตอรลูกขายคือ 

172.17.99.202 ท้ังสองเครื่องเปนระบบเครือขายทองถิ่น (Local Area Network: LAN)  

2. ทดสอบการรับสงแพคเกตระหวางเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและลูกขาย หลังจากที่เลข  

ไอพีของคอมพิวเตอรทั้งสองเครื่องอยูในวงเครือขายเดียวกันแลว ขั้นตอนนี้จะเปนการทดสอบการ

รับสง แพคเกตระหวางสองเคร่ือง โดยใชคำสั่งทาง Command Line มีข้ันตอนดังนี้ 

2.1 เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย ที่หนาจอพรอมใชงาน Windows ทดสอบการเรียกให

รับสงแพคเกตระหวางกัน ใหผูปฏิบัติงานเลื่อนเมาไปที่เริ ่ม (Start) คลิกขวาที่เมาส จะปรากฏเมนู

คำสั่งพิเศษ ใหเล่ือนเมาสเลือกคำส่ัง Run ตามภาพที่ 3.15 

 

ภาพที่ 3.15 เรียกใชคำส่ังพิเศษ 

คลิกขวาที่ปุมเร่ิม (Start) 
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 จากภาพที่ 3.15 จะเห็นไดวาภายหลังจากการคลิกขวาเมาส ที่สัญลักษณ  (Start) ของ

ระบบ Windows จะปรากฏคำสั่งยอย ไดแก Terminal, Terminal, Task Manager, Settings, 

Search, Run, Shutdown or sign out และ Desktop ใหผูปฏิบัติงานเลือกที่เมนูคำสั่ง Run โดย

เล่ือนเมาสไปคำส่ัง Run และคลิกซายท่ีเมาสจะปรากฎตามภาพที่ 3.16 
   

 

 

ภาพท่ี 3.16 เลือกเมนูคำสั่งพิเศษ Run 

 จากภาพที่ 3.16 แสดงใหเห็นการเลือกเมนูคำสั่งพิเศษ Run ภายหลังจากที่ผูปฏิบัติงานคลิก

ขวาที ่เมาสแลว ใหผู ปฏิบัติงานพิมพคำสั่งเพื่อเรียกใชงานคำสั่งรับ – สงแพคเกตระหวางเครื ่อง

คอมพวิเตอร ตามภาพที่ 3.17  

 

ภาพที่ 3.17 คำส่ังรับสงแพคเกต 

คลิกเมาสที่เมนูคำสั่ง Run 
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จากภาพที่ 3.17 จะเห็นหนาตางแสดงคำสั่งรับ - สงแพคเกต ดวยคำสั่ง ping ตามดวยเลขไอพี

ดังภาพที่ 3.17 จะเปนการปอนคำสั่งเพื่อเรียกใชงานแพคเกตระหวางเครื่องคอมพิวเตอร จะปรากฎ

หนาตางการตอบรับแพคเกตจากเครื่องปลายทางท่ีเรียกไป ดังภาพท่ี 3.18  

 

 

 

ภาพท่ี 3.18 การตอบกลับมาของแพคเกตปลายทาง 

 จากภาพที่ 3.18 จะเห็นไดวา มีการตอบกลับมาของแพคเกตปลายทาง ที่ถูกเรียกใชจาก

เคร่ืองตนทางดวยคำส่ัง ping  รูปแบบการตอบกลับจะแสดงดังภาพคือ Reply from 172.17.99.202: 

bytes=32 time<1ms TTL=128 เปนจำนวน 4 คร้ัง 

  2.2 เครื่องลูกขายทดสอบการคนหา (Ping) ไปเครื ่องคอมพิวเตอรแมขายที่เครื ่อง

คอมพวิเตอรลูกขาย โดยทดลองใชคำสั่งเดียวกันแตเปล่ียนเลขไอพีเปนของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 

โดยจะมีรูปแบบของคำสั ่งคือ ping 172.17.99.208 แลวกดปุ ม Enter จะไดรูปแบบการรับ - สง  

แพคเกตแบบเดียวกับการทดสอบจากเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย ทำใหพรอมตอการใชงานการแชร

ไฟลและโฟลเดอร และนำไปสูขั้นตอนถัดไปในการกำหนดไฟลและโฟลเดอรที่ตองการแชร 

ตารางท่ี 3.2 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขใน ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบเลขไอพีเคร่ืองแมขาย

และเครื่องลูกขาย 

ขั้นตอน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. ตรวจสอบเลขไอพีเคร่ือง

คอมพิวเตอรแมขายและ

เคร่ืองลกูขาย 

1. ไมสามารถตรวจสอบเลขไอพี

ของเคร่ืองแมขาย/ลูกขายได 

1. ติดต้ังซอรฟแวรการด

เครือขายใหม 

2. ตรวจสอบสายแลนวาใชงาน

ไดปกติ 

แพคเกตปลายทาง

ตอบรบักลบัมา 
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ขั้นตอน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

2. ปอนเลขไอพีผิดทำใหไม

สามารถแชรไฟลและโฟลเดอรได 

1. ปอนเลขไอพีใหมใหถูกตอง 

 

3. เมื่อแกไขเลขไอพีแลว ลืมกด

ปุม OK เพื่อบันทึก 

1. ปอนเลขไอพีใหมใหถูกตอง

พรอมกดปุมเพ่ือบันทึก 

  

ขอเสนอแนะ:  

1. ขั้นตอนการตรวจสอบเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอรแมขายและลูกขายนั้น มีความจำเปน

ตอการแชรไฟลและโฟลเดอรมาก เพราะหากทั ้งสองเครื ่องไมไดอยูในวงไอพีเดียวกันแลว จะไม

สามารถแชรขอมูลกันได จึงจำเปนจะตองตรวจสอบใหแนใจกอนเริ่มการแชรไฟลและโฟลเดอร 

2. ขั้นตอนการแกไขเลขไอพีเครื่องลูกขายหากเลขไอพีไมอยูในวงไอพีเดียวกับแมขาย จาก

ขั้นตอนกอนหนาเมื่อเราทราบวาเลขไอพีไมไดอยูในวงไอพีเดียวกับแมขาย จึงตองแกไขเลขไอพีให

ถูกตอง และตอเขาสวิตชหรือฮัป (Switch HUB) เพื ่อใหอยู ในระบบเครือขายทองถิ ่น จึงพรอมสู 

ขั้นตอนถัดไปในการแชรไฟลและโฟลเดอร 

 

ข้ันตอนท่ี 3 ขั้นตอนดำเนินการแชรไฟลและโฟลเดอร 

 ในขั้นตอนที่ 3 นี้ จะเริ่มจากเครื่องแมขาย โดยจะตองกำหนดไฟลและโฟลเดอรที่ตองการ

แชร จากนั้นสรางชื่อผูใช กำหนดรหัสผาน ใหเครื่องลูกขายลอกอินเขาใชงาน โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 

 1. สรางชื่อผูใชใหเครื่องลูกขายลอกอินเขาใชงาน ขั้นตอนนี้จะกำหนดผูที่จะเขาใชงานไฟล

และโฟลเดอรไดเฉพาะผูที่มีรหัสผานเทานั้น โดยจะสรางชื่อผูใชที่เครื่องแมขาย ใหผูปฏิบัติงานเปด

หนาตาง Control Panel โดยเลื่อนเมาสไปอยูเหนือปุมเริ่ม (Start) จากนั้นใหคลิกซายหนึ่งครั้ง จะ

ปรากฏแถมเมนูขึ้นมา ดังภาพที่ 3.19  
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ภาพที่ 3.19 คลิกเมาสที่เริ่ม (Start) 

 จากภาพที่ 3.19 จะเห็นไดวาเมื่อคลิกเมาสที่ สัญลักษณ  (Start) จะปรากฏแถบเมนู 

และไอคอนของโปรแกรมตาง ๆ ที่ติดตั้งในคอมพิวเตอร เชน Edge , Word , Excel , Power Point 

เปนตน เราสามารถเปดโปรแกรมท่ีตองการไดโดยการคลิกเมาสที่ไอคอนที่ตองการเปดโปรแกรม และ

ยังมีสวนบนของแถบเมนู คือแถบการคนหาที่มีรูปแวนขยาย เราสามารถคนหาโปรแกรมตาง ๆ ได 

โดยการพิมพชื่อโปรแกรมที่ตองการคนหาท่ีแถบการคนหาไดทันท ี

 เมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.19 ใหผูปฏิบัติงานเลื่อนเมาสไปตรงแถบการคนหาดานบนที่มี

ภาพแวนขยาย และคลิกเมาสหนึ ่งครั ้ง จากนั ้นใหพิมพวา Control Panel  จะปรากฏโปรแกรม 

Control Panel ใหคลิกเมาสเพ่ือเปดโปรแกรม ตามภาพที่ 3.20 

คลิกที่ปุมเร่ิม (Start) 
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ภาพท่ี 3.20 พิมพเพ่ือคนหาโปรแกรม Control Panel 

 จากภาพที่ 3.20 จะเห็นไดวา เมื่อพิมพขอความคนหาวา Control Pan…. เครื่องคอมพิวเตอร

จะคนหา โปรแกรม ชื ่อ App., Documents, Web, Setting ที่เกี่ยวของกับคำวา Control Panel 

ขึ้นมาแสดงทั้งหมด รวมทั้งโปรแกรม Control Panel ที่ตองการจะเปดดวย เมื่อดำเนินการตามภาพ

ที่ 3.20 จะปรากฏโปรแกรม Control Panel ใหผูปฏิบัติงานคลิกเมาสที่ไอคอน User Accounts  

 
 

ภาพที่ 3.21 เปดโปรแกรม User Accounts 

คลิก User Accounts 

2. คลิกเปด Control Panel 

1. พิมพคำวา Control Panel 
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 จากภาพที่ 3.21 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Control Panel จะมีไอคอนตางๆ เปนจำนวนมาก 

โดยจะเปนสวนของการกำหนดคาที่สำคัญของระบบ Windows เชน การกำหนดรูปแบบตัวอักษร 

(Fonts) กำหนดรูปแบบคียบอรด (Keyboard) กำหนดการใชพลังงาน (Power Options) รวมทั้ง 

การสรางชื่อผูใชและรหัสผานดวย 

 เมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.21 แลวจะปรากฏหนาตาง User Accounts ใหผู ปฏิบัติงาน

เลื่อนเมาสและคลิกเลือกที่ Manage another account เพื่อเขาสูการสรางชื่อผูใชและรหัสผานให

เคร่ืองคอมพิวเตอรลูกขายเขาใชงาน 

 

 

 

ภาพท่ี 3.22 การสรางชื่อผูใชและรหัสผาน 

 จากภาพที่ 3.22 จะเห็นไดวา ในหนาตาง User Accounts มีใหเลือกการบริหารจัดการแอค

เคาท การต้ังคาโปรไฟล ซ่ึงหากตองการจัดการเก่ียวกับแอคเคาท เมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.22 จะ

ปรากฏหนาตาง Manage Accounts ขึ ้นมา ใหผู ปฏิบัติงานคลิกเมาสที ่ Add new user in PC 

Settings เพ่ือสรางชื่อผูใชใหม ตามภาพที่ 3.23 

 

ภาพท่ี 3.23 การจัดการชื่อผูใชและรหัสผาน 

คลิกเลือก Manage 

another account 

คลิก Add a New user in PC settings 
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 จากภาพที่ 3.23 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Manage Account แสดงชื่อผูใชปจจุบันที่มีอยู ชื่อ

วา Pinyo Saranart และท่ีดานลางของภาพจะปรากฏคำสั่ง คลิก Add a New user in PC settings 

ตัวเลือกในการสรางชื่อผูใชใหม  

 เมื่อดำเนินการตามภาพที่ 3.23 แลว จะปรากฏหนาตาง Setting เพื่อเขาสูการสรางชื่อผูใช 

ใหผูปฏิบตัิงานคลกิเมาสที่ปุม Add account ตามภาพที่ 3.24 

 

 

 

ภาพท่ี 3.24 หนาตาง Accounts เพื่อการสรางชื่อผูใชใหม 

 จากภาพที่ 3.24 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Account อยูในหัวขอ Other Users เพ่ือที่จะสราง

ชื ่อผู ใชใหม เมื ่อผู ปฏิบัติงานคลิกเมาสที ่ Add account ปรากฏหนาตางใหกรอก E-mail ของ 

Microsoft แตเราจะสรางชื่อผูใชแบบทองถิ่นเพ่ือการใชงานแชรไฟลและโฟลเดอรเทาน้ัน โดยขั้นน้ีให

ผูปฏิบัตงิานเลือก I don’t have this person’s  sign-in information โดยเปนการบอกกับระบบวา

เราไมมีขอมูลของชื่อผูใชที่จะสราง เพราะเปนชื่อผูใชใหม หรือเพื่อสรางชื่อผูใชทองถิ่น เทานั้น ตาม

ภาพที่ 3.25 

คลิกปุม Add account 
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ภาพท่ี 3.25 การแจงระบบวาเปนชื่อผูใชใหม 

 จากภาพที่ 3.25 จะเห็นไดวาระบบตองการใหกรอก email หรือหมายเลขโทรศัพท ของ 

ชื่อผูใชที่ตองการเพิ่ม หรือหากชื่อผูใชใชงาน Windows, Office, Outlook.com, One drive, Skype 

หรือ Xbox สามารถกรอกบัญชีเหลานั ้นได เลย เพราะทั ้งหมดผูกกับ Microsoft อยู แลว เมื่อ

ดำเนินการแลวจะปรากฏหนาตางใหสรางชื่อผูใช ใหผูปฏิบัติงานคลิกเลือก Add a user without a 

Microsoft account เปนการบอกกับระบบวา จะสรางชื่อผูใชที่ไมผูกติดกับบัญชีของไมโครซอฟท 

ตามภาพที่ 3.26  

 

 

 

ภาพที่ 3.26 การเลือกสรางชื่อผูใชแบบทองถิ่น 

 จากภาพที่ 3.26 จะเห็นไดวา ในหนาตางการสรางชื่อผูใช มีตัวเลือกเกี่ยวกับ เบอรโทรศัพท 

email  และตัวเลือกที่ตองการคือ Add a user without a Microsoft account เมื่อดำเนินการตาม

คลิกเลือก I don’t have this person’s 

sign-in information 

คลิกเลือก Add a user without a 

Microsoft account 
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ภาพที่ 3.26 จะเขาสูการสรางชื่อผูใชแบบทองถ่ินเพื่อใชงานการแชรไฟลและโฟลเดอร โดยใหกำหนด

ชื่อชื่อผูใชและรหัสผาน ดังนี้ 

   Username:  user01 (ชื่อผูใชที่จะใหลูกขายเขาใชงาน) 

    Password:   testuser   (รหัสผานเขาใชงาน) 

 หลังจากกรอกขอมูลเรียบรอยใหคลิกเมาสที่ Next เพื่อไปยังข้ันตอนตอไป โดยใหผูปฏบิัติงาน

กรอกขอมูล ตามภาพที่ 3.27  

 

 

ภาพท่ี 3.27 การกรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

 จากภาพที่ 3.27 จะเห็นไดวาหนาตาง Create a user for this PC มีชองใหกรอกชื ่อผูใช 

และรหัสผาน รวมถงึคำถามกรณีลืมรหสัผาน ใหผูปฏบิัติงานกรอกขอมูลใหครบ พรอมท้ังต้ังและตอบ

คำถามกรณลีืมรหัสผาน ทั้งนี้ ควรจดชื่อผูใชและรหัสผาน รวมถึงคำถามและคำตอบกรณีลืมรหัสผาน

เก็บไวดวย ซึ่งอาจตองใชงานในภายหนา เมื่อดำเนินการตามภาพเรียบรอยแลวใหผูปฏิบัติงานกดปุม

ถัดไป จะปรากฏหนาตางแสดงชื่อผูใชที่สรางสำเร็จแสดงขึ้นตามภาพที่ 3.28 

 

 กรอกชื่อผูใชและ

รหัสผานเพื่อสรางให

ลูกขายเขาใชงาน 
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ภาพท่ี 3.28 ผลการสรางชื่อผูใชและรหัสผาน 

 จากภาพที่ 3.28 จะเห็นไดวา ชื่อผูใชที่ชื ่อวา  user01 ไดถูกสรางขึ้นเรียบรอย พรอมให

เคร่ืองลกูขายใชชื่อผูใชและรหัสผานนี้ลอกอินเขาใชงานไฟลและโฟลเดอรที่เครื่องแมขายได 

 2. เปดโฟลเดอรที่จะแชร และกำหนดไฟลที่ตองการแชร  ในขั้นตอนนี้ ดำเนินการที่เครือ่ง

คอมพิวเตอรแมขาย ใหกำหนดไฟลที่ตองการแชร และกำหนดที่เก็บโฟลเดอร จากนั้น จึงทำการแชร

โฟลเดอรนั้นๆ โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการดงันี้ 

  2.1 เปดโฟลเดอรชื่อ Shares ซ่ึงอยูท่ีไดรฟ D (จากขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบสภาพแวดลอม

เครื่องแมขายและลูกขาย)  และใหผูปฏิบัติงานกำหนดไฟลสองไฟลที ่ตองการแชร ตัวอยาง คือ  

1.bangkla-network-diagram-1.vsd และ 2.ใบแจงซอม.pdf  ทั้งสองไฟลจัดเก็บอยูในโฟลเดอร 

Shares และโฟลเดอร Shares อยูท่ีไดรฟ D ตามภาพท่ี 3.29 จะตองทำท่ีเคร่ืองแมขายที่ตองการแชร

ไฟลและโฟลเดอร สวนที่เคร่ืองลูกขายไมจำเปนตองสรางชื่อผูใชงาน แตจะตองมีชื่อผูใชและรหัสผาน 

(Username & Password) เพื่อเขาใชงาน หรือเรียกวาแอคเคาท  (Account)  จึงจะสามารถเขาใช

งานการแชรไฟลและโฟลเดอรได 
 

 



43 
 

 

 

ภาพท่ี 3.29 โฟลเดอรและไฟลที่ตองการแชร 

 จากภาพที่ 3.29 จะเห็นไดวา ในหนาตางไดรฟ D มีโฟลเดอรเก็บอยูหลายโฟลเดอร เชน 

FFOutput , GDRIVE , New FOLDER และโฟลเดอรชื่อ Shares เก็บไฟลที่ตองการแชรไวสองไฟล 

คือ 1) bangkla-network-diagram-1.vsd และ 2) ใบแจงซอม.pdf   

2.2 แชรโฟลเดอร ใหผูปฏิบัติงานเปดไดรฟ D ที่เก็บโฟลเดอร Shares ขึ้นมา ให

ผูปฏิบัติงานทำแบบเดียวกับขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบสภาพแวดลอมเครื่องแมขายและลูกขาย ตาม

ภาพที่ 3.2 ถึงภาพที่ 3.5 จากนั้นใหนำเมาสไวที่โฟลเดอร Shares แลวคลิกขวาที่เมาสเพื่อเปดคำส่ัง

พิเศษ แลวเลือก Properties ตามภาพที่ 3.30    

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.30 การแชรโฟลเดอร 

โฟลเดอรชื่อ Shares จัดเก็บไฟล 

1.bangkla-network-diagram-1.vsd 

2.ใบแจงซอม.pdf 

3. คลิก Properties 

2. เปดโฟลเดอร Shares  

1.ดับเบิ้ลคลิก ไดรฟ D 
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 จากภาพที่ 3.30 จะเห็นไดวา  ในหนาตางไดรฟ D เมื่อเรียกใชคำสั่งพิเศษโฟลเดอร Shares 

จะมีเมนูคำสั่งพิเศษปรากฏขึ้นมา ซึ่งเปนคำสั่งที่สามารถใชงานไดกับโฟลเดอรทั่วไป เมื่อดำเนินการ

ตามภาพแลว จะปรากฏหนาตาง shares Properties ใหผูปฏิบัติงานเลือกที่แทป Sharing แลวคลิก

เมาสที่ปุม Advance Sharing เพ่ือกำหนดคุณสมบัติการแชรไฟลและโฟลเดอร ตามภาพที่ 3.31 

 

 

ภาพท่ี 3.31 หนาตางการกำหนดคุณสมบัติการแชรไฟลและโฟลเดอร 

 จากภาพที่ 3.31 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Shares Properties การกำหนดคุณสมบัติการแชร

มีใหกำหนดคาตาง ๆ หลายหัวขอ เชน คาทั่วไป (General) คาการแชร (Sharing) , คาความปลอดภัย 

(Security) เปนตน เมื่อดำเนินการตามภาพแลว จะปรากฏหนาตาง Advance Sharing เพ่ือเขาสูการ

กำหนดสิทธิ์ ใหผูปฏิบัติงานคลิกเมาสที ่Permissions ตามภาพที่ 3.32 

 
 

 

ภาพที่ 3.32 การกำหนดสิทธิ์ในการแชรไฟลและโฟลเดอร 

2 คลิกเมาสท่ี Advance Sharing… 

1.คลิกแทป Sharing 

คลิกเมาสที ่Permissions 
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 จากภาพที่ 3.32 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Advance Sharing เปนการกำหนดคาการแชรข้ัน

สูง เชน กำหนดสิทธิ์ (Permission) ในการแชร เมื่อดำเนินการแลวจะปรากฏหนาตาง Permissions 

for shares ในกลองเมนูชื่อ Share Permissions จะปรากฏชื่อผูใชที่ชื่อ Everyone ซึ่งเปนชื่อผูใช 

ตั้งตนสามารถเขาใชงานการแชรไฟลและโฟลเดอรในระบบเครือขายไดทันที โดยไมตองใสรหัสผาน 

ดังนั้นจึงจำเปนตองลบชื่อผูใชออก และใหผูปฏบิัติงานกดปุม Remove เพราะเราจะกำหนดใหเขาใช

งานการแชรไดเฉพาะชื่อผูใชที่แมขายกำหนดเทานั้น   ดังภาพที่ 3.33  

 

 

 

ภาพที่ 3.33 การกำหนดชื่อผูใชท่ีสามารถเขาใชงานแชรไฟล 
 

 จากภาพที่ 3.33 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Permissions for shares วามีชื ่อผูใชตั ้งตนอยู 

สามารถลบทิ้ง และกำหนดชื่อผู ใชที่ตองการแชรเพิ่มได เมื่อดำเนินการแลว จะปรากฏหนาตาง 

Select User or Groups ใหผูปฏิบัติงานคลิกเมาสที่กรอบที่พื้นที่วาง ๆ ใตคำวา Enter the object 

name…......…. แลวพิมพชื่อที่ไดสรางไวโดยพิมพวา user01 จากนั้นเลื่อนเมาสไปคลิกที่ปุม Check 

Names จะปรากฏชื่อ YOYOO AceR\user01 ขึ้นมา  จากนั้นกดปุม OK ตามภาพท่ี 3.34 
         

 

 

ภาพที่ 3.34 การเลือกชื่อผูใชท่ีตองการแชรใหใชงาน 

2 1 

 

1. พมิพ ์user01 

 

Ś. กดปุ่ม Check 

Name 
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 จากภาพที่ 3.34 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Select User or Groups สามารถกำหนดชื่อผูใชที่

ตองการแชรไฟลและโฟลเดอรไดจากหนาตางนี้ เมื่อดำเนินการเรียบรอยแลว จะกลับมาหนาตาง 

Permissions for Shares จะเห็นวาดานบนนั ้น จะปรากฏชื ่อผู ใชช ื ่อ user01 แสดงวาสามารถ

กำหนดให user01 สามารถเขาใชงานโฟลเดอรนี้ได ถัดไปใหผูปฏิบัติงานต๊ิกที่กลอง  ดานลางของ 

Allow จะปรากฏเครื่องหมายถูก  เปนการกำหนดสิทธิ์การเขาใชงาน โดยใหติ๊กที่ Full Control 

เพื่ออนุญาตใหผูเขาใชงานไฟลและโฟลเดอรมีสิทธิ์เต็มในการใชงาน จากนั้นใหกดปุม OK ตามภาพที่ 

3.35 

 

 

ภาพที่ 3.35 การกำหนดสิทธ์ิใหชื่อผูใช 

 จากภาพที่ 3.35 จะเห็นไดวาในหนาตาง Permission for shares จะเห็นเมนู Permissions 

for user01 หมายถึงการกำหนดสิทธิ์ใหกับ user01 วาสามารถเขาใชงานไดระดับไหน ในที่นี ้ให

กำหนด Full Control คือสามารถกระทำการใด ๆ กับไฟลที่เครื่องแมขายแชรใหไดทั้งหมด ทั้งนี้ผูที่

จะแชรไฟลสามารถแกไขการกำหนดสิทธิไ์ดตลอดเวลา  

 

 

 

 

ติËกทีÉ Full Control 
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ตารางที่ 3.3 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขในขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนดำเนินการแชรไฟลและ

โฟลเดอร 

ขั้นตอน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. สรางชื่อผูใชใหเครื่องลูกขาย

ลอกอินเขาใชงาน 

1. พิมพชื่อผูใชผิดพลาด 1. แกไขโดยการสรางช ื ่อผู ใช

ใหมและลบชื่อผูใชที่สรางผิดทิ้ง 

2. จำชื่อผูใชและรหัสผานไมได 1. กอนจะเริ่มการสรางชื่อผูใช

และพาสเวิรด จะตองจดโนตไว

กอน เพื่อไมใหเกิดความสับสน

ขณะสรางชื่อผูใช 

2. สรางโฟลเดอรที่จะแชร และ

กำหนดไฟลที่ตองการแชร   

1. เกิดความสับสนขณะจะแชร

ไฟล 

1. กำหนดไฟลที่จะแชร 

2. สรางโฟลเดอรเพื่อเก็บไฟลที่

จะแชร 

 2. อาจมีการขามขั้นตอนในการ

แชรโฟลเดอร เชน ลืมกดปุม OK 

ในแตละขั ้นตอน เนื ่องจากมี

หลายขั ้นตอน หรือลืมติ ๊กชอง 

Full Control ในการกำหนดสิทธ์ิ

ใหชื่อผูใชเขาใชงาน 

1. ในกาะทำแตละขั ้นตอน ไม

จำเปนตองรีบทำ โดยใหทำดวย

ความระมัดระวัง กอนเสร็จสิ้นแต

ละขั้นตอน อยาลืมกด OK เพ่ือ

ยืนยันการสรางหรือกำหนดคา 

 ขอเสนอแนะ: ขั้นตอนการแชรไฟลและโฟลเดอรนั้นมีขั้นตอนหลักอยู 2 ขั้นตอนคือ ขั้นตอน

การกำหนดไฟลและโฟลเดอรที่จะแชร ซึ่งจะตองวางแผนที่จะกำหนดไฟลที่จะแชรเสียกอน จึงสราง

โฟลเดอรเพื่อแชรไฟล และขั้นตอนถัดมาคือการตั้งคาการแชร กำหนดชื่อผูใชที่เขาใชงานโฟลเดอรที่

แชร กำหนดสิทธิ์ใหชื่อผูใชวาสามารถใชงานไฟลและโฟลเดอรไดระดับไหน ซึ่งทั้งสองขั้นตอนหลักๆ 

จะมีรายละเอียดในการตั้งคาที่ซับซอน อาจเกิดความสับสนขณะตั้งคาได จึงควรทำแตละขั้นตอนดวย

ความระมัดระวัง เพ่ือใหการแชรไฟลและโฟลเดอร สามารถใชงานไดอยางปลอดภัยจากผูไมประสงคดี 

โดยเฉพาะฝงผูมีสิทธิ์เขาใชงานจะตองรักษาชื่อผูใชและรหัสผานเปนความลับเฉพาะตนเองเทานั้น ไม

ควรเผยแพรใหผูอื่นทราบเด็ดขาด เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยของขอมูลดวย 
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ขั้นตอนที่ 4 การเขาใชงานเครื่องคอมพิวเตอรแมขายจากเครื่องคอมพิวเตอรลกูขาย 

 เครื่องลูกขายจะสามารถเขาใชงานไฟลและโฟลเดอรที่เคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายแชรไว ซึ่งใน

ขั้นตอนการเขาใชงานโฟลเดอรนั้น ใหกระทำที่เครื่องลูกขาย โดยมีขั้นตอนดงันี ้

 1. เขาใชงานโฟลเดอรที่เครื่องคอมพิวเตอรแมขายแชร จากเครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย ให

ผูปฏิบัตงิานเล่ือนเมาสไปที่ปุม  (start) ที่ดานลาง จากนั้นคลิกซาย เลือกคำสั่งพเิศษใหเลือก Run 

จะปรากฏหนาตาง Run ขึ้นตามภาพที่ 3.36 ใหพิมพลงที่ช อง Open: ดังนี ้  \\172.17.99.202  

หมายถึง เรียกใชพาทของเครื่องคอมพิวเตอรแมขายผานเลขหมาย IP Address  หากเครื่องแมขาย

ไเปดแชรโฟลเดอรไว จะสามารถเขาถึงพาทเครื่องแมขายได   
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.36 การเรียกใชงานพาทเขาสูเคร่ืองแมขาย 

จากภาพที่ 3.36 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Run มีการปอนคำสั ่งเรียกใชพาทไปยังเครื่อง

คอมพวิเตอรแมขาย เพื่อขอเขาสูโฟลเดอรที่เคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายแชรให 

เมื่อดำเนินการตามภาพท่ี 3.36 แลว จะปรากฏหนาตาง Windows Security เพ่ือใหกรอก

ชื่อผูใชที่เขาใชงาน พรอมรหัสผาน ดังนี้ 

    User name : user01  (ชื่อชื่อผูใชที่เขาใชงาน) 

    Password :   testuser (รหัสผาน) 

1. ชี้เมาสที่ Start คลิกเมาสดานซาย 

2. คลิก Run 

3. พิมพ IP Address 
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จากนั้นกดปุม OK เพื่อเรียกใชพาทของเครื่องแมขาย โดยตองกรอกใหถูกตอง ไมมีการเวน

วรรค ทั้งชื่อผูใชและรหัสผาน ตามภาพท่ี 3.37 
 

 

 

 

ภาพที่ 3.37 การกรอกชื่อผูใชและรหัสผานภายหลังเรียกใชพาทไปเคร่ืองแมขาย 

 จากภาพที่ 3.37 จะเห็นไดวา ในหนาตาง Windows Security ระบบจะใหกรอกชื่อผู ใช

พรอมรหสัผาน เพื่อเขาใชงานไฟลและโฟลเดอรที่เคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายแชร  เมื่อดำเนินการตาม

ภาพที่ 3.37 แลว หากไมมีขอผิดพลาด จะปรากฏหนาตางแสดงโฟลเดอรที่เก็บไฟลที่แชรไวของเคร่ือง

แมขายขึ้น พรอมใหเครื่องลูกขายนำไฟลไปใชงานไดทนัทีดังภาพที่ 3.38 

 

 

ภาพท่ี 3.38 โฟลเดอรที่ถูกเรียกใชงานจากเคร่ืองลูกขาย 

 กรอก user01 

รหัส : testuser 

โฟลเดอรท์ีÉเครืÉอง

แม่ข่ายไดแ้ชรไ์ว ้
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 จากภาพที่ 3.38 จะเห็นไดวา ปรากฏหนาตางที่แสดงชื่อพาทของเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย

แสดงขึ้นมา และภายในพาทที่เครื่องคอมพิวเตอรแมขายไดแชรไวมีไฟลที่โฟลเดอรที่ชื่อวา Shares 

เมื่อดำเนินการแลว ใหผูปฏิบตัิงานคลกิเมาสสองคร้ังที่โฟลเดอร Shares ภายในโฟลเดอร Shares จะ

พบวามีไฟลที่เคร่ืองแมขายแชรไว 2 ไฟล ตามภาพที่ 3.39 ซ่ึงท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรลูกขาย สามารถนำ

ไฟลที่แชรไวนี้ไปกระทำการไดตามสิทธิ์ท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายไดเปดสิทธิไ์วให  

 

 

ภาพที่ 3.39 ไฟลที่เคร่ืองแมขายแชรใหกับชื่อผูใช 

 จากภาพ 3.39 แสดงไฟลที ่จัดเก็บในโฟลเดอรที ่เครื ่องแมขายแชร นั ่นคือไฟลที ่ช ื ่อวา 

1.bangkla-network-diagram-1.vsd และ 2.ใบแจงซอม.pdf  เมื่อถึงขั้นตอนนี้แสดงวาการแชรไฟล

และโฟลเดอรใชงานได สามารถนำไปประยุกตใชในการทำงานได เชน หัวหนาหนวยงานมีเอกสาร

ตองการแชรใหพนักงานในหนวยงาน โดยตองการแชรครั้งเดียว แลวพนักงานในหนวยงานสามารถ

นำไปใชไดพรอม ๆ กัน ซึ่งสามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานไดรวดเร็วยิ่งขึ้น อีกทั้งการเขาใชงาน

ยังจะตองมีการกรอกชื่อผูใชและรหัสผาน ทำใหเกิดความั่นใจในความปลอดภัยของขอมูลที่แชร และ 

ผูแชรไฟลยังสามาถหยุดการแชรไดตามตองการ 
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ตารางที่ 3.4 ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไข ขั้นตอนที่ 4 การเขาใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

แมขายจากเครื่องคอมพิวเตอรลูกขาย 

ขั้นตอน ปญหาอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. เขาใชงานโฟลเดอรที่เครื ่องแม

ขายแชร 

1. พิมพพาทเขาใชงานไมครบ 

หรือไมถูกตอง  

1. พ ิมพ ให ถ ูกต องและระบ ุพาท

เรียกใช งานใหถ ูก ซึ ่งร ูปแบบการ

เร ียกใช พาทค ือ เลขไอพ ี เคร ื ่ อง 

แมขาย 

 2. กรอกชื่อผูใชและรหัสผานไม

ถูกตองทำใหเขาใชงานโฟลเดอร

ไมได 

1. ในขั้นตอนกอนจะสรางชื่อผูใชและ

รหัสผานควรมีการบันทึกเก็บไวเพ่ือ

ปองกันความสับสนในการนำมาใชงาน 

 2. รหัสผานสำหรับชื่อผูใชคนหนึ่ง ไม

ควรสงตอใหกับบุคคลอื ่นๆ เพราะ

อาจทำใหขอมูลรั่วไหล และเกิดความ

ไมมั ่นใจในการใชงานการแชรไฟล

และโฟลเดอร 

 ขอเสนอแนะ: การแชรไฟลและโฟลเดอรนั้น ควรที่จะกระทำในองคกรขนาดยอม หรือ

หนวยงานที่มีพนักงานจำนวนไมมาก เพราะเปนการแชรในระบบเครือขายทองถิ่น แตหากองคกรมี

ขนาดใหญมากขึ้น การแชรไฟลลักษณะนี้อาจเกิดความยุงยากในการแชรอันเกิดจากเครือขายอาจมี

หลายๆ เครือขายในองคกรขนาดใหญ จึงอาจจะตองใชวิธีอื่นในการแชรไฟล ซึ่งจะตองมีระดับความ

ปลอดภัยที่สูงข้ึนตามไปดวย ทั้งน้ีผูเขียนจะไดศกึษาและนำมาเผยแพรในโอกาสตอไป 
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