
งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา 
และพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่าย และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม



๑ 

 

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 
และ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึง
กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรใน
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จากการวิเคราะห บทบาท อํานาจ หนาท่ี 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ี
ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไว ณ โอกาสนี้ 

 
 
 

เจษฎา  ตันธนะ 
         นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 
 
 

     หนา 
คํานํา           1  
บทนํา           3  
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   5 

กระบวนงาน  งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับ 
ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไวดังนี้ 
 ๑. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      ๒. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
   ๒.๑ จัดทําแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหนวยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
   ๒.๕ งานดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบ
ขอมูลขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



๔ 

 

 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 
ขอมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  
เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 

2. วัตถุประสงค  :   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบโทรคมนาคม 
 

3. ขอบเขตของงาน  : 
   ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบ
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
 

4. คําจํากัดความ  : 

  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ท้ังหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.   แตงตั้งคณะทํางาน 
   ๒.  วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน/โครงการ/แผนการใชงบประมาณ เสนอ ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 
  ๔.   แจงผูท่ีเก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ 
   ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   ๑.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน
 

วางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

แจงผูท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 


