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คูมือการปฏิบตัิงาน 

ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 
  

 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. เพื่อใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
๒. เพื่อแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และ 

ระบบสือ่สารโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๓. เพื่อปรับปรงุประสทิธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

และสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรกึษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครอืขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสาํนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ :  
ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรกึษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครอืขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การชวยเหลอืในเรื่องการซอมบํารุงและปรับปรงุ
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ใหสามารถใชเปนเครือ่งมอืในการสนับสนุนการบรหิารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาไดอยางมปีระสทิธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แตงต้ังคณะทํางาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่
๔. ประสานงานกบัผูทีเ่กี่ยวของ 
๕. ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรกึษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร ระบบ 

เครอืขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของสาํนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวในการใชงาน 
๒. แบบบัตรประจําตัวผูใชงานในระบบ 
๓. แบบสรุปผลการดําเนินงาน 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 

๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) 
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 

๓. พระราชบญัญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 

 
 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศึกษาวิเคราะห ออกแบบ วางแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินการเกี่ยวกับใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร  ระบบ  เครือขายคอมพิวเตอร  และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 
 

สรุปประเมนิผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ีทราบ 
 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ี 
 


