
แนวปฏบิัติกรณีพบปัญหาตา่ง ๆ นอกเวลาราชการ 
 

เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ
ระบบคอมพิวเตอร์
(อินเทอรเ์น็ต/ การสบืค้น และ
บริการอัตโนมัติ /ยืมคืน) 

1. อินเทอรเ์น็ตใช้งานไม่ได้ 1. ตรวจสอบเครอืข่ายเบือ้งต้น โดยดูว่า 
1.1 เว็บมหาวิทยาลัยใช้ได้ แต่เว็บห้องสมุดใช้
ไม่ได้ 
= ระบบของเรามีปัญหาแจง้เจ้าหน้าที่ฝ่าย
เทคโนโลยีห้องสมุด (นายอดินันท์ โทร.086-
9592511) เพื่อด าเนินการแก้ไข 
1.2 ทั้งเว็บมหาวิทยาลัยและเว็บห้องสมุดใช้
ไม่ได้ 
= ส านักคอมพิวเตอรอ์าจจะไฟดับหรือมีปญัหา 
โทรแจง้ 
ส านักคอมพิวเตอรท์ี่เบอร์ 17994 (นายประกิจ 
ลีลาเชียวชาญกุล) 

บรรณารักษ์ 1. วิธีการตรวจสอบเครือข่าย
เบื้องต้นตามทีเ่จ้าหน้าที่ฝ่าย
เทคโนโลยีห้องสมุดได้อธิบาย
แนวทางปฏิบัติอยู่ในแฟ้มณ 
บริการตอบค าถามและ
แนวทางปฏิบัติงานบริการบน
เว็บไซต ์
2. กรณีที่เว็บห้องสมุดใช้ไม่ได้ 
และต้องใช้เวลานานในการ
แก้ไขหรือแก้ไขไม่ได้ให้แจง้ฝัง่
หอสมุด มศว องครักษ์ให้ทราบ
ด้วย 

ระบบคอมพิวเตอร์
(อินเทอรเ์น็ต/ การสบืค้น และ
บริการอัตโนมัติ /ยืมคืน) ต่อ 

2. เมื่อไฟดับ 1. กรณีที่ไฟฟ้าดับเกิน 5 นาทีให้แจ้งเจ้าหน้าที่
ฝ่ายเทคโนโลยหี้องสมุดทันที (นายกันตพงศ์ 
พุ่มอยู่ โทร.090-9155-222) 
2. หากไฟฟ้ากลบัมาเป็นปกติ ให้ตรวจสอบ
ภายในห้องแม่ข่าย (ห้อง Server ช้ัน 2) ว่า
อุปกรณ์ภายในหอ้ง 
แม่ข่ายยังท างานอยูห่รือไม่ (= ดูว่าอุปกรณ์ใน
ตู้แรค มีไฟติดหรือไม)่ 

บรรณารักษ์ 1. วิธีการตรวจสอบเครือข่าย
เบื้องต้น (รวมถึงการท างาน
ระบบภายในห้องสมุด) ในแฟ้ม
แนวทางปฏิบัติงาน ณ บริการ
ตอบ ค าถาม และแนวทาง
ปฏิบัติงานบริการบนเว็บไซต ์
2. หากต้องใช้เวลานานในการ
แก้ไขหรือแก้ไขไม่ได้แจ้งฝั่ง 

 



เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ
  2.1 ถ้าอุปกรณ์ยังท างานอยู่ ให้ตรวจสอบการ

ท างานของระบบภายในห้องสมุดและระบบ
เครือข่ายเบื้องต้น 
2.2 ถ้าอุปกรณ์ไม่ท างาน ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย
เทคโนโลยีห้องสมุด (นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่ โทร.
090-9155-222) 

 หอสมุด มศว องครักษ์ให้ทราบ
ด้วย 

ระบบคอมพิวเตอร์
(อินเทอรเ์น็ต/ การสบืค้น และ
บริการอัตโนมัติ /ยืมคืน) ต่อ 

3. เคาน์เตอร์ยืมคืนไมส่ามารถ
ท างานได ้

1. ตรวจสอบว่าเป็นเฉพาะทีเ่คาน์เตอร์ยืมคืน
หรือไม ่
1.1 กรณีเป็นเฉพาะเคาน์เตอร์ยมืคืน ให้
ตรวจสอบว่าเป็นทุกเครื่องหรือไม่ 
1.1.1 หากเป็นเฉพาะบางเครื่อง ให้ตรวจสอบ
เครือข่ายเบื้องต้น ว่าเป็นปัญหาทีส่ายแลน 
หรือที่ ระบบเครือข่าย จากนั้นให้แก้ไขตามจุด
นั้น ๆ 
1.1.2 หากเป็นทุกเครื่อง ให้ด าเนินการดงันี ้
1) ตรวจสอบตู้แรคทีห่้อง 204 ว่าท างานปกติ
หรือไม่ (=ดูว่าไฟที่ตัว Switch แต่ละตัวติด
หรือไม)่ 
> หากไฟติด ให้สงัเกตลักษณะการกระพริบ
ของไฟ ถ้ากระพรบิพร้อมกันในจังหวะ
สม่ าเสมอ ให้ปิดเครื่องแล้วเปิดใหม่ ถ้ายังไม่
หายให้แจง้เจ้าหน้าทีฝ่่ายเทคโนโลยีห้องสมุด 
> หากไฟไม่ติด ให้ปิดเครื่องแล้วเปิดใหม่ถ้าไฟ
ยังคงไม่ติด ให้ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดเพือ่ 

บรรณารักษ์ วิธีการตรวจสอบเครือข่าย
เบื้องต้นในแฟ้มแนวทาง
ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์
บริการยืม-คืน และแนวทาง
ปฏิบัติงานบริการ บนเว็บไซต ์



 
เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ

  ด าเนินการต่อไป (นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่ โทร.
090-9155-222) 
1.2 กรณีเป็นทกุเคาน์เตอร์ ใหส้อบถามไปยัง
องครักษ์ว่าเป็นเหมือนกันหรอืไม่ ก่อนทีจ่ะแจง้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีหอ้งสมุด (นายกันต
พงศ์ พุ่มอยู่ โทร.090-9155-222) 

  

ระบบคอมพิวเตอร์
(อินเทอรเ์น็ต/ การสบืค้น และ
บริการอัตโนมัติ /ยืมคืน) ต่อ 

4.ไม่สามารถสืบค้นได ้ แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
1. กรณีไม่สามารถสบืค้นได้จากภายนอก (ค้น
ผ่านหน้าเว็บไซต์ห้องสมุดนอกเครือข่าย) 
สอบถามลักษณะปัญหาจากผู้ใช้ว่าเป็นอย่างไร
เช่น เมื่อคลิกในช่องสบืค้นแล้วปรากฏหน้าจอสี
ขาว หรือไม่เช่ือมโยงไปที่ใดได้ เป็นต้น ขอ
เบอร์ติดต่อกลับหรือนัดหมายใหผู้้ใช้โทรกลับ 
จากนั้นแจง้ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
ห้องสมุดทราบและหาทางแก้ไข (นายกันตพงศ์ 
พุ่มอยู่ โทร.090-9155-222) 
2. กรณีเครื่องภายในห้องสมุดไมส่ามารถ
สืบค้นได ้
2.1 ตรวจสอบระบุปญัหาว่าเกิดจากระบบ
เครือข่ายหรือเครื่องแม่ข่าย 
2.1.1 ตรวจสอบระบบเครือข่าย 
1) พบว่าท างานได้ปกติ ให้ตรวจสอบข้อ 1.2
ต่อไป 

บรรณารักษ์ วิธีการตรวจสอบเครือข่าย
เบื้องต้นในแฟ้มแนวปฏิบัติงาน 
ณ บริการตอบค าถาม 
*กรณีส านักคอมพิวเตอร์ไม่ดับ
หรือระบบขัดข้อง: 
1) การสบืค้น SWUDiscovery 
ภายในห้องสมุด ให้ใช้ URL
เฉพาะที่ว่ิงตรงไปหน้า Primo 
แทน (บันทึกอยูท่ี่เครื่องสืบค้น
แล้ว รวมถึงเขียนแจง้ไว้ที่โต๊ะ
ตอบค าถาม)  
2) การสบืค้น SWUDiscovery 
จาก ภายนอกผ่านเว็บไซต์= 
ท าไม่ได้ 



 
เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ

  2) พบว่าไม่ท างาน ให้ตรวจสอบว่าเป็น 
ปัญหาที่สายแลน หรอืที่ระบบเครอืข่าย 
จากนั้นให้ แก้ไขตามจุดน้ัน ๆ 
2.1.2 ตรวจสอบเครือ่งแม่ข่ายว่าท างานปกติ 
หรือไม่ และสอบถามไปยงัองครักษ์ว่าเป็น
เหมอืนกันหรือไม่ ก่อนที่จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่
งานเทคโนโลยสีารสนเทศทราบ 

  

5. ไม่สามารถ Sign in เพื่อ
ตรวจสอบข้อมลูส่วนตัวได้
เนื่องจากระบบมีปญัหา 

1. ให้ตรวจสอบเครือข่ายเบื้องต้น ว่าเป็น
ปัญหาที่ระบบเครือข่ายหรือระบบ 
2. เมื่อทราบว่าปัญหาเกิดจากอะไรให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีหอ้งสมุดทราบเพื่อ
ด าเนินการแก้ไข (นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่ โทร.
090-9155-222) 

ลิฟต ์ 1. เสีย ปิดประตูลิฟต์น้ัน และท าป้ายแจ้งงดใช้ติดหน้า
ประตลูิฟต์น้ัน 

แจ้ง
ผู้ด าเนินการ
ตามล าดับ ดังนี ้
1. สุรศักดิ ์
2. อนุรักษ์ 
3. บุคลากรชาย
งานบรกิารคน
อื่น ๆ ที่อยู่เวร
ในวันน้ัน 

กรณีที่ต้องมีการท าป้ายแจ้ง
ผู้ใช้ บุคลากรในพื้นที่นั้น ๆ 
ด าเนินการท าป้ายเองแต่ใน
กรณีไม่มีเครื่องพิมพส์ามารถ
แจ้งบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่
เคาน์เตอรบ์รกิารช้ัน 1 ให้ช่วย
ด าเนินการให ้

2. ผู้ใช้ติดลิฟต ์ ด าเนินการช่วยเหลือผู้ใช้ออกมา 

 



เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ
ประปา/ไฟฟ้า เช่น น้ าไม่ไหล น้ ารั่ว ท่อแตก 

ไฟช็อต ไฟดับ 
1. ผู้ที่เกี่ยวข้องในพื้นที่หรือช้ันน้ัน ๆ แจ้ง
ผู้รบัผิดชอบด าเนินการเพื่อตรวจสอบและ
แก้ไขเบื้องต้น 
2. หากไม่สามารถแก้ไขได้ เช่น น้ าไม่ไหล ให้
ท าป้ายแจ้งงดใช้ติดหน้าประตูหอ้งน้ า หรือ ณ 
จุดที่มปีัญหา 

บรรณารักษ์
หรือเจ้าหน้าที่ที่
อยู่ในพื้นที่นั้น 
ๆ (บุคลากรทกุ
คนสามารถ
ช่วยเหลือได้) 

 

1. ผู้ใช้ไม่พอใจในการใช้บริการ 
ส่งเสียงดงั ไม่พอใจโวยวาย 
ฯลฯ 

ด าเนินการสอบถาม พูดคุย ไกลเ่กลี่ย หรือหาก
ยังไม่สามารถท าใหผู้้ใช้สงบลง อาจจะติดต่อให้
พูดคุยกับหัวหน้างานบริการฯ หรือขอเบอร์
ติดต่อผู้ใช้ไว้ รับปัญหามาเพือ่หาคตอบหรือ
ด าเนินการต่อ จากนั้นนัดหมายเพื่อติดต่อกลบั
ผู้ใช้ในภายหลัง 

อื่น ๆ 2. ผู้ใช้จิตไม่ปกติ/สร้างปัญหา/
ก่อความไม่สงบ 

ด าเนินการสอบถาม พูดคุย ไกลเ่กลี่ย หรือหาก
ยังไม่สามารถท าใหผู้้ใช้สงบลง หรือต้องมีการ
แจ้งความหรือแจง้หน่วยงานอื่น ให้ติดต่อ
หัวหน้าฝ่ายบรกิารฯ/รองผอ.ฝ่ายบริหาร 

กรณีต้องประชาสัมพันธ์ใหผู้้ใช้
ทราบ 

1. กรณีระบบสืบค้นมปีัญหาใช้
งานไม่ได้ 

แจ้งเจ้าหน้าที่แต่ละช้ันใหท้ราบและตัง้ป้ายงด
ใช้ช่ัวคราวหน้าเครื่องสบืค้น รวมถึงอาจท าป้าย
แจ้งสาเหตุ หาก ต้องงดใช้เป็นเวลานาน 

บรรณารักษ์ กรณีระบบสืบค้นมีปัญหาใช้
งานไม่ได้จากข้างนอก เป็น
เวลานาน จะต้อง
ประชาสมัพันธ์ข้ึนเว็บไซต์และ 
FB 

 
 
 



เรื่อง ปัญหา/สาเหต ุ แนวปฏิบัติเบ้ืองต้น ผู้ด าเนินการ หมายเหต ุ
 2. ประชาสัมพันธ์ตามช่องทาง

ที่เหมาะสมกบัสภาพปญัหา
และผลกระทบ 
2.1 เป็นปัญหา/กระทบเฉพาะ
ผู้ใช้ภายในอาคาร 

2.1.1 พิมพ์ป้ายใสก่ระดาษ A4 ติดตรงพื้นที่ที่
เกิดปญัหา เช่น น้ าไม่ไหล ให้พมิพป์้ายติดไว้ที่
หน้าห้องน้ า หรือไฟดบั แต่ยังคงเข้าใช้บริการ
ได้ ให้ติดป้ายแจ้งไว้ตรงประตทูางเข้า หรือป้าย
หน้าลิฟต ์

บรรณารักษ์  

 2.1.2 ประกาศเสียงตามสาย บรรณารักษ์
หรือเจ้าหน้าที่ 
เคาน์เตอร์
บริการ ช้ัน 1 

 

2.2 เป็นปัญหา/กระทบต่อผู้ใช้
ภายนอกอาคารด้วย 

นอกจากช่องทางประชาสัมพันธ์ในข้อ 2.1 แล้ว 
จะต้องประชาสัมพันธ์ข้ึนเว็บไซต์/FB ด้วย 

บรรณารักษ์
แจ้งบุคลากร
งาน
ประชาสมัพันธ์
เพื่อด าเนินการ 
(ศิวพร,อสิยาห์) 

 

 
หากพบปัญหาที่ไมส่ามารถแก้ไขเบื้องต้นได้ กรุณาติดต่อบุคคลดังต่อไปนี้ 
1. ด้านระบบคอมพิวเตอร์ : นายกันตพงศ์ พุ่มอยู่ โทร.090-9155-222, นายอดินันท์ เจะตีแม โทร.086-959-2511 
2. ด้านอาคาร (ประปา ไฟ ลิฟต์) : นายสุรศักดิ์ ธรรมธร โทร. 084-090-8654 
3. ด้านการให้บริการ :  หัวหน้าฝ่ายบรกิารฯ นางสาวอญัชลี ตุ้มทอง โทร.081-498-7728 
   รองผอ.ฝ่ายบริหาร นางมัณฑนา เจรญิแพทย์ โทร.087-816-0527 


