
 
 

 
 

คู่มือการใช้บริการ 
ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

โครงการจดัตั้งส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 

มหาวทิยาลยับูรพา วทิยาเขตจนัทบุรี 
http://www.chanthaburi.buu.ac.th/~cit 

  
 

ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ จดัตั้งข้ึนเพื่อเป็นแหล่งบริการการสืบคน้

สารสนเทศ บริการสารสนเทศทุกรูปแบบ บริการการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
ดูแลระบบและพฒันาเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ และบริการ
หอ้งปฏิบติัการเทคโนโลยสีารสนเทศ ทั้งน้ีเพื่อสนบัสนุนภารกิจหลกัของ
มหาวทิยาลยัใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์รวมทั้งเป็นแหล่งบริการวชิาการแก่ชุมชน
เพื่อการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์

เปิดบริการ 
ภาคเรียนปกติ 
 วนัจนัทร์ - วนัศุกร์    เวลา 08.30 - 19.30 น. 
 วนัเสาร์ -  วนัอาทิตย ์ เวลา 08.00 – 17.00 น. 
ภาคฤดูร้อน 
 วนัจนัทร์ - วนัศุกร์    เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 



ห้องปฏบิัติการคอมพวิเตอร์ 
L304A ใหบ้ริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 60 เคร่ือง 
L304B ใหบ้ริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 70 เคร่ือง 
IT310  ใหบ้ริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 40 เคร่ือง 
IT311  ใหบ้ริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 30 เคร่ือง 
IT312  ใหบ้ริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ านวน 40 เคร่ือง 

 
แจ้งซ่อม/ปัญหา 

ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ 
แบบฟอร์มแจง้ซ่อมฯ จะวางท่ีโตะ๊อาจารยผ์ูส้อนของทุกห้อง และเจา้หนา้ท่ีจะ
ด าเนินการตรวจสอบทุกวนัท าการหลงัเลิกเรียน 
หรือท่ี e-mail : apisitk@buu.ac.th  
 
ระบบเครือข่าย 
http://www.chanthaburi.buu.ac.th/~board2/viewforum.php?f=4 
หรือท่ี e-mail : winai@buu.ac.th  
 
 
 
 

ขอบัญชีรายช่ือผู้ขอใช้ระบบเครือข่ายภายในวิทยาเขตจันทบุรี 
1. ส าเนาบตัรขา้ราชการ/บตัรพนกังานมหาวทิยาลยั/บตัรประจ าตวัประชาชน/
บตัรนิสิตมหาวทิยาลยั พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
2. รับแบบค าร้องขอใชร้ะบบเครือข่ายภายในวทิยาเขตฯจนัทบุรีไดท่ี้  
 2.1 งานสารบรรณและธุรการ หอ้ง S104 อาคาร 100ปีฯ 
 2.2 ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ หอ้ง IT-315 อาคารศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 
3. เขียนค าร้องส่งท่ีฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ ห้อง IT-315 อาคารศูนย์
เทคโนโลยสีารสนเทศ วนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30น. 
4. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
5. ด าเนินการออกบญัชีรายช่ือผูข้อใชร้ะบบเครือข่ายภายในฯ 
6. รอเอกสารยนืยนับญัชีรายช่ือ 5 นาที จากเจา้หนา้ท่ี 

******** 
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การใช้งานระบบเครือข่ายของมหาวทิยาลยั 
1. ตอ้งระบุบญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นของท่านท่ีออกให้โดยมหาวทิยาลยั เพื่อเป็น
การยนืยนัตวัตนของท่านวา่เป็นผูมี้สิทธ์ิในการใชง้านระบบเครือข่าย 
2.กรณีไม่มีบญัชีผูใ้ช ้และรหสัผา่น (Username & Password) หรือมีแลว้แต่ลืม
รหสัผา่น กรุณาติดต่อเจา้หนา้ท่ีดูแลระบบเครือข่ายของวิทยาเขตฯ (วนัจนัทร์
จนัทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 8.30 - 16.30 น. โดยยืน่บตัรขา้ราชการ/บตัรพนกังาน
มหาวทิยาลยั/บตัรประจ าตวัประชาชน/บตัรนิสิตมหาวทิยาลยั ดว้ย)  
3. ในกรณีท่ีลงช่ือเขา้ใชเ้รียบร้อยแลว้ แต่หนา้เวบ็ "สถานะการลงช่ือ" ถูกปิด
หรือถูกแทนท่ีดว้ยเวบ็อ่ืน สามารถดูสถานการณ์ลงช่ือไดท่ี้เวบ็ https:// 1.1.1.1  
4. ถา้ตอ้งการเลิกใชง้านอินเทอร์เน็ตใหค้ล๊ิกท่ีปุ่ม "ลงช่ือออก" ในหนา้เวบ็ 
"สถานะการลงช่ือ"  
5. หากตอ้งการเปล่ียนรหสัผา่น ใหไ้ปท่ีเวบ็ mail.buu.ac.th และควรเปล่ียน
รหสัผา่นทุกๆ 3 เดือน 180วนั 3 หรือ 6 เดือน 
6. หลงัเลิกใชง้านควรลงช่ือออกทุกคร้ัง เพื่อป้องกนับญัชีผูใ้ชข้องท่านจากผูไ้ม่
ประสงคดี์ 
7. ลืมรหสัผา่น ติดต่อดว้ยตนเองท่ีฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศเทศพร้อมบตัร
ขา้ราชการ/บตัรพนกังานมหาวทิยาลยั/บตัรประจ าตวัประชาชน/บตัรนิสิต
มหาวทิยาลยั 

******** 
 

ขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์เพือ่สนับสนุนการเรียนการสอน 
1. รับค าร้องขอใชห้อ้งไดท่ี้ 
 1.1 งานสารบรรณและธุรการ หอ้ง S104 อาคาร 100ปีฯ 
 1.2 ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ หอ้ง IT317 อาคารศูนยเ์ทคโนโลยฯี 
 1.3 http://www.chanthaburi.buu.ac.th/~cit/download.php 
      หวัขอ้ แบบฟอร์มขอใชห้้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
 
2. ตรวจสอบตารางการใชห้้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ไดท่ี้ 
 2.1 งานสารบรรณและธุรการ หอ้ง S104 อาคาร 100ปีฯ โทร 1117 
 2.2 ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ หอ้ง IT317 อาคารศูนยเ์ทคโนโลยฯี 

      โทร 4111,4112 
 2.3 http://www.chanthaburi.buu.ac.th/~cit/index.php 
                   หวัขอ้ ตารางการเรียนการสอน ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
3. ส าหรับนิสิตเขียนค าร้องโดยใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา/อาจารยป์ระจ าวชิารับรอง 
4. เขียนค าร้องเสนอผูมี้อ านาจลงนาม โดยส่งท่ี งานสารบรรณและธุรการ  
หอ้ง S104 อาคาร 100ปีฯ โทร 1117 (ก่อน 3 วนัท าการ) 
4. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 
5. เม่ือผูมี้อ านาจลงนามอนุมติัแลว้ เจา้หนา้ท่ีด าเนินการแจง้ผูข้อใชแ้ละ
เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานทราบต่อไป 

******** 
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ขอติดตั้งโปรแกรมและใช้โปรแกรมต่างๆ 
1. รับค าร้องขอใชห้อ้งไดท่ี้ 
 1.1 งานสารบรรณและธุรการ หอ้ง S104 อาคาร 100ปีฯ 
 1.2 ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ หอ้ง IT315 อาคารศูนยเ์ทคโนโลยฯี 
2. เขียนค าร้องเสนอหวัหนา้หน่วยงานพร้อมแผน่โปรแกรมท่ีพร้อมติดตั้ง 
( ผูท่ี้ตอ้งการใชจ้ดัหามาเอง) 
3. เสนอผูมี้อ านาจลงนาม โดยส่งท่ีงานสารบรรณและธุรการอาคาร ห้อง S104 
อาคาร 100 ปีฯ โทร 1117 

3.1 ล่วงหนา้ 1 เดือน ส าหรับหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์  
3.2 ล่วงหนา้ 1 สัปดาห์ ส าหรับหอ้งเรียน จ านวน 1 เคร่ือง 
3.3 ล่วงหนา้ 1 วนั ส าหรับเคร่ืองส่วนบุคคล จ านวน 1 เคร่ือง 

4. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 
5. เม่ือผูมี้อ านาจลงนาม อนุมติัแลว้ เจา้หนา้ท่ีแจง้ผูข้อใชแ้ละเจา้หนา้ท่ี
ปฏิบติังานทราบและด าเนินการตามค าร้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติ การใช้ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ 
1. แต่งกายสุภาพ  (๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.) 
2. หา้มเปิดดูเวบ็ไซตท่ี์มีการเผยแพร่ภาพท่ีไม่เหมาะสม  
3. หา้มน าอาหาร และเคร่ืองด่ืม ทุกชนิด เขา้มาในห้องปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ 
4. ไม่รบกวน หรือท าใหผู้อ่ื้นเกิดความไม่สะดวกในการปฏิบติังาน 
5. ถอดรองเทา้ และวางใหเ้ป็นระเบียบก่อนเขา้ห้อง 
6. ทุกคร้ังท่ีมีการใช ้Disketteหรือ Handy Drive ตอ้งตรวจสอบไวรัสก่อน 
7. หา้มน าโปรแกรมอ่ืนมาติดตั้งในเคร่ือง โดยไม่ไดรั้บอนุญาต  
8. หา้มเปล่ียน Wallpaper และ Screen Saver 
9. หา้มถอด, เคล่ือนยา้ย หรือเปล่ียนแปลงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทุกชนิด 
10. ไม่ควรเก็บขอ้มูลไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เน่ืองจากจะมีการลบขอ้มูล
ออกหลงัจากเปิดเคร่ืองใหม่ 
11. อุปกรณ์มีปัญหาแจง้เจา้หนา้ท่ีทนัที /เขียนแบบฟอร์มแจง้ซ่อม(ท่ีโตะ๊
อาจารยผ์ูส้อน) 
12. หากไฟฟ้าดบั ให ้Save งานและปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทนัที 
 

******** 

 
 



ติดต่อ ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

มหาวทิยาลยับูรพา วทิยาเขตจนัทบุรี 
57 ม. 1 ต.โขมง อ.ท่าใหม่ จ.จนัทบุรี 22170 
โทร 039-310000  โทรสาร 039-310128 

 
บุคลากร 

นายวนิยั ปุริเกษม            นกัวชิาการคอมพิวเตอร์   เบอร์ภายใน 4113 
นายอภิสิทธ์ิ โคตะนนัท ์ นกัวชิาการคอมพิวเตอร์    เบอร์ภายใน 4111 
นางสาวอารีย ์โคตะนนัทน์กัวชิาการคอมพิวเตอร์    เบอร์ภายใน 4112 


