
12 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา 

 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน) :   

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำย 
คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกีย่วกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๒. เพ่ือแก้ไขปัญหำเกีย่วกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และ 

ระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๓. เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภำพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 

และสถำนศึกษำให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพอยู่เสมอ 

ขอบเขตของงาน : 
ด ำเนินกำรเกีย่วกับให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกีย่วกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ค าจ ากัดความ :  
ด ำเนินกำรเกีย่วกับให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกีย่วกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม คือ กำรช่วยเหลือในเรื่องกำรซ่อมบ ำรุงและปรับปรุง
ประสิทธิภำพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคมของส ำนักงำนเขต
พ้ืนทีก่ำรศึกษำและสถำนศึกษำ ให้สำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรงำนของบุคลำกร
และสถำนศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
๑. แต่งตั้งคณะท ำงำน 
๒. ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนกำรด ำเนินงำน 
๓. เสนอแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
๔. ประสำนงำนกับผู้ที่เกีย่วข้อง 
๕. ด ำเนินกำรเกีย่วกับให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
๖. สรุปประเมินผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ทรำบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้: 
๑. แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวในกำรใช้งำน 
๒. แบบบัตรประจ ำตัวผู้ใช้งำนในระบบ 
๓. แบบสรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 

๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

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

แต่งต ั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำวิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนกำรด ำเนนิงำน 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบ  เครือข่ำยคอมพิวเตอร์  และระบบสื่ อสำร
โทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 

ประสำนงำนกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สรุปประเมนิผลกำรด ำเนนิงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่ทรำบ 
 

เสนอแผนงำนต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพืน้ที ่
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๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 

 
 


