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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนา 
  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) : 

ติดต้ัง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบโทรคมนำคม ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : 
๑. ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 
๒. บ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 
๓. พัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 

ขอบเขตของงาน : 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ค าจ ากัดความ : 
โทรคมนำคม หมำยถึง กำรขยำยขอบเขตของกำรสื่อสำรให้มีผลในระยะไกล รวมถึง 

รูปแบบทั้งหมดของกำรสื่อสำรดั้งเดิม ทีม่ีกำรดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สำมำรถสื่อสำรได้ระยะไกล 
ซ่ึงรวมถึง วิทยุ โทรเลข โทรทัศน์ โทรศัพท ์กำรสื่อสำรข้อมูล และเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แต่งตั้งคณะท ำงำน 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบฐำนข้อมูล  

คอมพิวเตอร์ ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 
๓. เสนอแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
๔. แจ้งผู้ที่เกีย่วข้องทรำบแนวทำงด ำเนินกำร 
๕. ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 
๖. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ทรำบ 

แบบฟอร์มที่ใช ้: 
๑. แบบบันทึกขอให้ด ำเนินกำร 
๒. แบบบันทึกขอใช้จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  
3. แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

เสนอแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ท่ี 
 

ประสำนงำนกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดตั้ง ดูแล บ ำรุงรักษำ และพัฒนำเกี่ยวกับ
ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบฐำนข้อมูล ระบบโทรคมนำคม 
 

สร ุปประเม ินผลกำรด ำเน ินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีทรำบ 
 

แต่งต ั้งคณะท ำงำน 

ศ ึกษำวิเครำะห ์ ออกแบบ วำงแผนกำรด ำเน ินงำน 


