
งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา 
และพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่าย และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม



๑ 

 

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมหมวด 5 มาตรา 39 
และ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึง
กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา จํานวน 42 เขต และไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรใน
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 
ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร ซ่ึงเปนกลุมหนึ่งในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จากการวิเคราะห บทบาท อํานาจ หนาท่ี 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ี
ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไว ณ โอกาสนี้ 

 
 
 

เจษฎา  ตันธนะ 
         นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 
 
 

     หนา 
คํานํา           1  
บทนํา           3  
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   5 

กระบวนงาน  งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับ 
ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงกลุมราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพรในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2560 ไดกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไวดังนี้ 
 ๑. งานสงเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
   ๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
   ๑.๒ งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
   ๑.๓ งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
   ๑.๔ งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
   ๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     
   ๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
   ๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

      ๒. งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
   ๒.๑ จัดทําแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหนวยงาน 
   ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร 
   ๒.๕ งานดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาคุมครองความปลอดภัยของขอมูลและการโตตอบ
ขอมูลขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 
   ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๗ งานใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   ๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 3. งานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๑ การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 3.๒ การศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 
การจัดการศึกษา 
 3.๓ การจัดทําขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3.๔ การติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา  



๔ 

 

 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 
ขอมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการทํางานใหสอดคลองกับ
ระบบขอมูลสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  
เขากับกระบวนการทํางานของหนวยงานเพ่ือนําไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการใหบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

งานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
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 การขยายขอบเขตของการสื่อสารใหมีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ท้ังหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมูล และเครือขายคอมพิวเตอร 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
  ๑.   แตงตั้งคณะทํางาน 
   ๒.  วางแผนการดําเนินงานการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน/โครงการ/แผนการใชงบประมาณ เสนอ ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 
  ๔.   แจงผูท่ีเก่ียวของทราบแนวทางดําเนินการ 
   ๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอ ผอ.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมท่ีใช  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
   ๒.  แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ/แบบแจงซอมออนไลน 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
   ๑.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะทํางาน
 

วางแผนการดําเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

 

แจงผูท่ีเกี่ยวของ 

ดําเนินการ 

สรุปและนําเสนอ 

ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไมผาน 


