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กระทรวงศึกษาธกิาร



คำนำ 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร นี้ 
จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื ่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้ คงมีประโยชน์ต่อผู ้ที ่ปฏิบัติงาน ระบบคอมพิวเตอร์ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขออภัย มา ณ ที่นี้  

นายนิลวัฒน์   บุพิ 
๙  พฤษภาคม 256๖ 

ผู้จัดทำ 



คำนำ 
 
 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนา นี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง           
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และ
พัฒนาไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขออภัย มา ณ ที่นี้  

 

นายนิลวัฒน์  บุพิ 
๙  พฤษภาคม 256๕ 

ผู้จัดทำ 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กระบวนการ : ๒. ติดตั้ง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนา 
_________________________________________________________________________ 

 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ : 

๑. ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม  
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 
 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเก่ียวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

ฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
คําจํากัดความ : 

โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึง รูปแบบท้ังหมด
ของการสื่อสารต้ังเดิม ท่ีมีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซ่ึงรวมถึงวิทยุ โทรเลข 
โทรทัศน์ โทรศัพท์การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แต่งต้ังคณะทํางาน 
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบฐานข้อมูล 

คอมพิวเตอร์ ระบบฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
๔. แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบแนวทางดําเนินการ 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ

ฐานข้อมูล ระบบโทรคมนาคม 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอให้ดําเนินการ  
๒. แบบบันทึกขอไข้จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์  
๓. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 

 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ         
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙ 

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - ๒๕๖๓ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ 

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
กระบวนการ : ๔. ระบบรักษาและความคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล 

_________________________________________________________________________ 
 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ดําเนินการเ ก่ียวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 

 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุตัวตนใช้บริการ ระบบ
อินเตอร์เน็ต 

๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล จราจร
ทางคอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน : 

ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับระบบระบุ ตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา 

 
คําจํากัดความ : 

การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ข้ันตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน (Identity) ท่ี
แสดงว่าเป็นบุคคลท่ีกล่าวอ้างจริง 

"ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเก่ียวกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์ 
ซ่ึงแสดงถึงแหล่งกําเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แต่งต้ังคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
๔. ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและดําเนินการเก่ียวกับ ระบบระบุ

ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง คอมพิวเตอร์ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 
 



แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติว่า

ด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กระบวนการ : ๕. พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ 
_________________________________________________________________________ 

 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

พัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร 
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถนําความรู้     
ท่ีได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

๒. เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ 
สถานศึกษาซ่ึงเป็นรากฐานท่ีสําคัญในการพัฒนาการศึกษา 

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความสําคัญด้าน ICT และพัฒนา 
ศักยภาพในด้าน ICT เข้าสู่ยุคไทยแลนด์ ๔.๐ 

 
ขอบเขตของงาน : 

ดําเนินการเก่ียวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
คําจํากัดความ : 

การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT หมายถึง กระบวนการท่ีมุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางาน ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางท่ีดีข้ึนเพ่ือให้บุคลากรท่ีได้รับการพัฒนา 
แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แต่งต้ังคณะทํางาน  
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
๔. แจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
๕. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 

ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
๑. แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์  
๒. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์  



๓. แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๕๙ 

๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - ๒๕๖๓ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กระบวนการ : ๖. ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหา 
_________________________________________________________________________ 

 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) : 

ให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์                
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพ่ือให้คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๒. เพ่ือแก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

 
ขอบเขตของงาน : 

ดําเนินการเก่ียวกับให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
คําจํากัดความ : 

ดําเนินการเก่ียวกับให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบํารุงและปรับปรุง ประสิทธิภาพ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร และ
สถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. แต่งต้ังคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน  
๓. เสนอแผนงานต่อผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
๔. ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวช้อง 
๕. ดําเนินการเก่ียวกับให้คําปรึกษา แนะนํา แก้ไขปัญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีทราบ 
 
 



แบบฟอร์มท่ีใช้ : 
๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใช้งาน 
๒. แบบบัตรประจําตัวผู้ใช้งานในระบบ  
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๗ - 
๒๕๕๙ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ - ๒๕๖๓ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  5
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธกิาร
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