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คูมือการปฏิบตัิงาน 

ติดตั้ง ดูแล บํารุงรกัษา และพฒันา 
  
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) : 

ติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพฒันาเกี่ยวกบัระบบคอมพิวเตอร ระบบโทรคมนาคม ของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค : 
๑. ติดต้ังระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๒. บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
๓. พัฒนาระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมลู ระบบโทรคมนาคม 

ขอบเขตของงาน : 
ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพฒันาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมลู ระบบโทรคมนาคม ของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสถานศึกษา 

คําจํากัดความ : 
โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสือ่สารใหมีผลในระยะไกล รวมถึง 

รูปแบบทัง้หมดของการสือ่สารด้ังเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรบัปรงุใหสามารถสื่อสารไดระยะไกล 
ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทรเลข โทรทัศน โทรศัพท การสื่อสารขอมลู และเครือขายคอมพวิเตอร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
๑. แตงต้ังคณะทํางาน 
๒. วางแผนการดําเนินงานการติดต้ัง ดูแล บํารงุรกัษา และพัฒนาเกี่ยวกบัระบบฐานขอมลู  

คอมพิวเตอร ระบบฐานขอมลู ระบบโทรคมนาคม 
๓. เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่
๔. แจงผูที่เกี่ยวของทราบแนวทางดําเนินการ 
๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพฒันาเกีย่วกับระบบคอมพิวเตอร 

ระบบฐานขอมลู ระบบโทรคมนาคม 
๖. สรุปประเมินผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ทราบ 

แบบฟอรมท่ีใช : 
๑. แบบบันทึกขอใหดําเนินการ 
๒. แบบบันทึกขอใชจัดซือ้วัสดุอุปกรณ  
3. แบบแจงซอมวัสดุอุปกรณ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 
๑. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพื่อการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
๒. แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารของประเทศไทย (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
๓. พระราชบญัญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๕๐ 

 

 

 

เสนอแผนงานตอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ี 
 

ประสานงานกับผูท่ีเกี่ยวของ 
 

ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต้ัง ดูแล บํารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับ
ระบบคอมพิวเตอร ระบบฐานขอมูล ระบบโทรคมนาคม 
 

สร ุปประเม ินผลการดําเน ินงานเสนอผูอาํนวยการสาํนักงานเขตพื้นท่ีทราบ 
 

แตงต ั้งคณะทํางาน 

ศ ึกษาวิเคราะห  ออกแบบ วางแผนการดําเน ินงาน 


