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คํานํา 
 

ปจจุบันหนวยงานตางๆ ไดนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรกันอยางแพรหลาย เพ่ือให

การปฏิบัติงานสามารถดําเนินการไดอยางเทาทันตอสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป ซ่ึงจําเปนตอการอาศัย 

เทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาพัฒนาฐานขอมูลสารสรเทศท่ีมีอยูมากมายใหเปนระบบ เพ่ืออํานวยงานหรือ ผูใชบริการ

สามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศไดอยางรวดเร็ว ไมมีขอจํากัดทางดานเวลา ดังนั้นในการพัฒนาการบริหาร

จัดการของหนวยงานภาครัฐดวยการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาประยุกตใช เพ่ือปรับปรุงระบบงาน

ใหมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง รวดเร็ว อันจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารนั้นจึงเปนสิ่งจําเปน

สําหรับการพัฒนาองคกรอยางยิ่ง  

 

คูมือการปฏิบัติงานของสายวิชาการคอมพิวเตอร กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร จัดทําข้ึนเพ่ือตองการใหบุคลากร 

สายวิชาการคอมพิวเตอร กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร ไดรับความรูความเขาใจในข้ันตอนการทํางานของสาย

วิชาการคอมพิวเตอร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรในการชวยเหลือและทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

นายศักดา ชินทัตโต  

นักวิชาการคอมพิวเตอรชํานาญการ  

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
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สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคล 

 

ชื่อ-นามสกุล :  นายศักดา ชินทัตโต 

   Mr. SAKDA  CHINTATTO 

วัน/เดือน/ปเกิด :  10 ตุลาคม 2522 

ท่ีอยู :   11 หมู 2 ตําบลทุงลูกนก  

           อําเภอกําแพงแสน จังหวัดนครปฐม 73140 

เบอรโทรศัพท :  08-8018-8108   

e-Mail :   sakda.chintatto@gmail.com 

การศึกษา :  ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต (วทบ.)    

   สาขาวิชา วิทยาการคอมพิวเตอร 

   สถาบันราชภัฏสวนดุสิต ป 2546 

รูปภาพ : 
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สวนท่ี 2 

 

1.วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหงานไอซีที กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบริการระบบคอมพิวเตอรและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียด หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของ

หนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ

ของกระบวนงาน 

 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับ

บริการท่ีตรงกับความตองการ 

 1.3 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเครือขายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เปนไปอยางมีมาตรฐาน มีกําหนดระยะเวลาการใหบริการท่ีชัดเจน และยกระดับการ

ใหบริการของงานไอซีที กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีประสิทธิภาพ

และสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง 

 

2.ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานดานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย

คอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ตามภาระงานท่ีกําหนด ตั้ งแต ข้ันตอน 

การรับบริการขอคําปรึกษาทางโทรศัพท, การซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง, การดูแลพัฒนา

เว็บไซตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา , การบริการติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูป , การบริการเผยแพร

ประชาสัมพันธขาวสารผานเว็บไซตหนวยงาน, การพัฒนาโปรแกรมประยุกตและฐานขอมูลเพ่ือการบริหารงาน

และการใหบริการ, การรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขาย (Server), การใหบริการขอใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการรายงานและติดตามประเมินผล 

 

3. คําจํากัดความ 

 - 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบโดยท่ัวไป 

 4.1 สายงาน : วิชาการคอมพิวเตอร 

 4.2 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับ วิทยาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

  4.2.1. ดานการปฏิบัติการ 

   1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป 

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีเก่ียวของ เพ่ืออํานวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ

รับผิดชอบดําเนินไปอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

   2) ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เพ่ือใหขอมูลท่ีไดถูกตองแมนยํามาก

ท่ีสุด 

   3) ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ เพ่ือใหระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกตองตรง

ตามตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 

   4) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลท่ีไดวางแผน

ไวแลว เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางราบรื่น 

   5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่งเพ่ือให

ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

   6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบ

ขอมูลของหนวยงานท่ีไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ 

และตรงตามความตองการของหนวยงานมากท่ีสุด 

   7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกตเพ่ือให

ไดระบบงานประยุกตท่ีตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 

   8) รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การ

ติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวเตอรท่ีเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหนวยงานและตรงตามความ

ตองการ ลักษณะการใชงานของหนวยงาน 

  4.2.2. ดานการวางแผน 

   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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  4.2.3. ดานการประสานงาน 

   1) ประสานงานทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

   2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.2.4. ดานการบริการ 

   1) ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชใหสามารถใช

งานคอมพิวเตอรไดดวยตนเอง 

   2) ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานท่ีพัฒนาแก

เจาหนาท่ีผูใชงาน หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

   3) ปฏิบัติงานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยเหลือผูใช

หากมีปญหาหรือขอสงสัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

 

5. ภาระหนาท่ีปฏิบัติงานและความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย 

 ตามคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ท่ี 209/2561 ลงวันท่ี มิถุนายน 2561  

ไดกําหนดและมอบหมายหนาท่ีปฏิบัติงานและความรับผิดชอบของ นายศักดา ชินทัตโต นักวิชาการ

คอมพิวเตอรปฏิบัติการ กลุมอํานวยการ ดังนี้ 

 1) ควบคุม กํากับติดตาม เรงรัด ชวยเหลือแนะนํา ใหคําปรึกษา ใหขอเสนอแนะแกสถานศึกษาใน

สังกัด ตลอดจนศึกษา วิเคราะห สังเคราะห เสนอความเห็นในการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 2) ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 3) ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

 4) ศึกษา วิเคราะห และกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอรในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

 5) ดําเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัยของขอมูล และการโตตอบขอมูล

ขาวสารผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ 

 6) พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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 7) ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ อ่ืนๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา 

 8) ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 9) พัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซตสํานักงานเผยแพรประชาสัมพันธ และฝกอบรมใหความรูแก

บุคลากรในสังกัด และสถานศึกษา 

 10) ติดตามประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรูของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 11) งานจัดตั้งศูนย ICT 

 12) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1.การรับบริการขอคําปรึกษาทางโทรศัพท 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงปญหา/ขอรับบริการผานทางโทรศัพทหมายเลข 077-205317 

  2) ทําการวิเคราะหปญหาท่ีรับแจง 

  3) ทําการตอบคําถามหรือแนะนําวิธีการแกไขปญหา 

   3.1) ในกรณีท่ีสามารถตอบไดทันที จะทําการแนะนําวิธีการแกไขปญหาให 

         ผูรับบริการทราบทันที 

   3.2) ในกรณีท่ีไมสามารถตอบไดทันที จะตองดําเนินการ ดังนี้ 

    - ทําการแจงเวลาโทรกลับใหผูรับบริการทราบ 

    - ประสานนักวิชาการหรือผูเชี่ยวชาญใหคําตอบหรือวิธีการแกไขปญหา 

                               - ทําการแจงวิธีการแกไขปญหาใหผูรับบริการทราบ 

  4) เสร็จสิ้น 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี 

 

 6.2.การซอมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงซอมจากแบบฟอรมแจงซอมตามท่ีกําหนดหรือแบบฟอรมแจงออนไลน 

  2) ตรวจสอบตามรายงานการแจงซอม 

  3) วิเคราะหสาเหตุและตรวจเช็ค 

เร่ิมตน 

รับแจงปญหา/ 

ขอรับบริการ 

ตอบคําถาม/

แกปญหา 

วิเคราะหปญหา 

จบการทํางาน 

ใหคําตอบ/ 

วิธีการแกปญหา 

ประสานผูเชี่ยวชาญ/ 

หาวธิีการแกปญหา 

แจงเวลาโทรกลับ 

ไดทันที 

ไมไดทันที 
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   - ถาเปนอุปกรณเชาจากราน/อยูในประกัน ติดตอราน/บริษัทผูรับผิดชอบ 

   - ถาตองใชอุปกรณเพ่ิมเติม แจงฝายพัสดุ เพ่ือจัดซ้ืออุปกรณ  

  4) ดําเนินการแกไข ซอมบํารุง 

  5) ตรวจสอบผลการแกไขซอมบํารุง 

  6) สงมอบงาน 

  7) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - แบบฟอรมแจงซอมคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

 

 6.3.การดูแลพัฒนาเว็บไซตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

เร่ิมตน 

รับแจงซอม 

วิเคราะห

สาเหตุ/

 

ตรวจสอบรายงาน 

จบการทํางาน 

สงมอบงาน 

ตรวจสอบผลการแกไข 

ดําเนินการแกไข ซอมบํารุง 

ติดตอราน/บริษัท

ผูรับผิดชอบ 

อยูในประกัน 

แจงฝายพัสดุ 

ใชอุปกรณ

เพิ่ม 
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  1) รับและรวบรวมขอมูลท่ีตองการแสดงหนาเว็บไซต 

  2) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

  3) ออกแบบและเตรียมขอมูลในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

  4) สรางเว็บเพจตามขอมูลท่ีจัดเตรียมไว 

  5) ตรวจสอบความถูกตองของเว็บเพจ 

   - หากมีสวนท่ีผิด ใหดําเนินการแกไข 

  6) อัพโหลดขอมูลข้ึนเซิฟเวอร 

  7) ตรวจสอบการแสดงผล 

  8) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี 

เร่ิมตน 

รับและรวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จบการ

แกไขสวนที่ผิด 

ผูบริหาร 

ออกแบบและเตรียมขอมูล 

บุคลากร 

สรางเว็บเพจ 

อัพโหลดขอมูลขึ้นเซิฟเวอร 

ตรวจสอบการแสดงผล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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 6.4.การบริการติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูป  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงจากแบบฟอรมแจงขอติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูป 

  2) เตรียมแผนโปรแกรม 

  3) ติดตั้งโปรแกรม   

  4) ทดสอบการใชงาน 

   - ถาไมผาน ตรวจสอบปญหาและติดตั้งใหมอีกครั้ง 

  5) ติดตามผลหลังการติดตั้งใชงาน 

  6) เสร็จสิ้น  

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี                                                                                                                                           

  

เริ่มตน 

รับแจงขอติดตั้ง 

ทดสอบการ

ใชงาน 

เตรียมแผนโปรแกรม 

จบการทํางาน 

ตรวจสอบปญหา 

ติดตั้งโปรแกรม 

ติดตามผลหลังใชงาน 

ไมผาน 

ผาน 

แกไข 
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6.5.การบริการเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารผานเว็บไซตหนวยงาน  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงความตองการการประชาสัมพันธขาวสาร 

  2) ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

  3) ออกแบบและเตรียมขอมูลในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

  4) สรางขาวประชาสัมพันธและอัพโหลดรูปหรือไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

  5) ตรวจสอบความถูกตองของเว็บเพจ 

   - หากมีสวนท่ีผิด ใหดําเนินการแกไข 

  6) ตรวจสอบการแสดงผล 

  7) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี 

เร่ิมตน 

รับแจงความตองการ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

จบการทํางาน 

แกไขสวนที่ผิด 

ผูบริหาร 

ออกแบบและเตรียมขอมูล 

บุคลากร 

สรางขาว 

ตรวจสอบการแสดงผล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

หนวยงาน

ภายนอก 
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 6.6.การพัฒนาโปรแกรมประยุกตและฐานขอมูลเพ่ือการบริหารงานและการใหบริการ  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงความตองการการใชโปรแกรมประยุกตและฐานขอมูล 

  2) วิเคราะหความตองการ 

   - มีโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีพัฒนาแลว 

  3) รวบรวมความตองการและขอมูล 

  4) ออกแบบโปรแกรมและฐานขอมูล 

  5) จัดทําโปรแกรมและฐานขอมูล 

  6) ทดสอบและตรวจสอบโปรแกรม 

   - หากมีสวนท่ีผิด ใหดําเนินการแกไข 

  7) สงมอบงาน 

  8) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี 

เริ่มตน 

รับแจงความตองการ 

วิเคราะห

ความ

จบการทํางาน 

ดําเนินการพัฒนา 

ผูบริหาร 

รวบรวมความตองการ/ขอมูล 

บุคลากร 

ออกแบบ 

สงมอบงาน 

มีโปรแกรม 

พัฒนาตอ 

พัฒนาเอง 

ทดสอบ/

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบปญหา 

ไม

 

ผาน 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริการระบบคอมพิวเตอรและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

12 
 

 6.7.การรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขาย (Server)  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) วิเคราะหขอมูลความเสี่ยง นโยบายท่ีเก่ียวของ 

  2) เลือกประเด็นการตรวจสอบ 

  3) กําหนดแผนการตรวจสอบ 

  4) ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 

  5) ตรวจทานการตรวจสอบ 

   - บํารุงรักษา 

   - ซอมแซม 

  6) รายงานผล 

  7) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - ไมมี 

เริ่มตน 

วิเคราะหความเสี่ยง 

ตรวจทาน 

เลือกประเด็น 

จบการทํางาน 

แจงพัสดุเพ่ือจัดซื้อ 

กําหนดแผน 

ดําเนินการ 

บํารุงรักษา 

ซอมแซม 

รายงานผล 
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 6.7.การใหบริการขอใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

  1) รับแจงจากแบบฟอรมขอใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  2) ตรวจสอบรายละเอียดตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

   -หากรายละเอียดไมถูกตองหรือไมครบถวน ประสารงานผูขอรับบริการ 

  3) บันทึกขอมูลรายละเอียดในแบบฟอรมลงระบบ 

  4) แจงสิทธิ์เขาใชงาน 

  7) เสร็จสิ้น 

  Flow Chart การปฏิบัติงาน : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบฟอรมท่ีใช : 

  - แบบฟอรมขอใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

เริ่มตน 

รับแจงจากแบบฟอรม 

ตรวจสอบ ประสานงาน 
ไมถูกตอง 

จบการทํางาน 

แจงผูขอใชบริการ 

บันทึกลงระบบ 
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7.ระเบียบ/กฎหมาย/ขอบังคับ ท่ีเกี่ยวของ 

 7.1. คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ท่ี 209/2561  

       ลงวันท่ี 19 มิถุนายน 2561 

 7.2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 

7.3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

 7.4. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 

 7.5. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 

 7.6. พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 

 

8.แผนการดําเนินงาน 

การดําเนินงาน 
ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.การรับบริการขอคําปรึกษา

ทางโทรศัพท  

2.การซอมบํารุงเครื่อง

คอมพิวเตอรและอุปกรณตอ

พวง  

3.การดูแลพัฒนาเว็บไซตของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

4.การบริการติดตั้งชุดคําสั่ง

สําเรจ็รูป  

5.การบริการเผยแพร

ประชาสมัพันธขาวสารผาน

เว็บไซตหนวยงาน  

6.การพัฒนาโปรแกรมประยุกต

และฐานขอมลูเพ่ือการ

บริหารงานและการใหบริการ 

7.การใหบริการขอใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

            

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


