
1. มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 

 
ชื่อ-สกุล นายพิพัฒน์ หม่ืนเป็ง 
ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4 

       งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และระบบเครือข่ายการสื่อสารภายในองค์กร 
3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเซิร์ฟเวอร์ และการสื่อสารเพ่ือการบริหาร (Website) 
4. ซ่อมบำรุง ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. บริหารจัดการระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS) เพ่ือให้ผู้ใช้ และระบบตรงตามความต้องการและสภาพ
การใช้งานของหน่วยงาน 
6. การบริการงานไอซีทีเพ่ือการประชุม  ภายในองค์กร 
7. จัดการประชุมระบบออนไลน์  
8. งานธุรการกลุ่ม 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. งานจัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล แผนพัฒนาจังหวัด 
นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ความต้องการ ความจำเป็น ปัญหาอุปสรรค 
ตลอดจนข้อเสนอแนะของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
3. ประสานงานและดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการ
ดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษา 
และวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอก
ภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพื่อยกร่าง
แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ข้อเสนอแนะของคณะทำงาน 
 

  

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

       2.งานพัฒนาระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และระบบเครือข่ายการสื่อสารภายในองค์กร 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 1. วางแผนจัดทำระบบระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และระบบ
เครือข่ายการสื่อสารภายในองค์กร มีระบบ
เครื่อข่ายแบบสาย และไร้สาย ให้ครอบคุมกับ
ผู้ใช้งานในห้องทำงานและทัว่บริเวรสำนักงาน 
2.จัดทำระบบเซิร์ฟเวอร์ มีเครื่องเซิร์ฟเวอร์เพื่อ
รองรับชุดคำสั่งตามข้อกำหนดของระบบงาน
ประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้   เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้
ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาปรับปรุงระบบเครือข่ายไปตามสภาพ
การใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน และรองรับตาม
เทคโนโลยีสมัยใหม่ 
4. ดูแลรักษาให้ระบบเครือข่ายให้สามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ แบบเฝ้าระวังผ่านระบบ
มอนิเตอร์เครือข่ายตลอดเวลา 
5. ได้จัดทำ และเฝ้าระวังระบบป้องกันความ
เสี่ยงจากผู้ไม่หวังดีภายนอกในการเข้าถึงข้อมูลที่
สำคัญ และข้อมูลสารสนเทศ 
6. จัดทำระบบเก็บบันทึกข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ (Log File) ของผู้ใชงานทั้งหมด
ตามประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 

1. นำเข้าข้อมูลพื้นฐานของ
ของผู้ใช้งานในระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตของ
สำนักงาน เพ่ือเก็บบันทึก
ข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ (Log File) 
ของผู้ใชงานทั้งหมดตาม 
ประกาศกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

-ค ำสั่งที่ 235/2566 

-ประกำศกระทรวงดจิิทลัเพื่อ
เศรษฐกิจและสงัคม 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
                                                  

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเซิร์ฟเวอร์ และการสื่อสารเพื่อการบริหาร (Website) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการ

ดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 

1. จัดทำและพัฒนาระบบเว็บไซต์ขึ้นในระบบ
เซิร์ฟเวอรข์องสำนักงาน โดยไม่ได้เช่าพ้ืนที่จาก
ภายนอก 
2. รวบรวมข้อมูลข่าวสาร ตามกิจกรรต่างๆจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือนำเสนอเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องของหน่วยงานราชการให้สาธารณชน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข่าว
สารสนเทศ แก้ไขข้อผิดพลาดข้อมูลข่าวสารสนเทศ
เพ่ือให้ถูกต้อง 
4.  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัด 
 
 
 
 
 

1. นำเสนอข้อมูลพื้นฐาน
ของหน่วยงาน/ข้อมูลของ
ราชการแบบสารสนเทศ
ต่างๆ 
2.กำหนดเมนูการนำเสนอ
ข้อมูลสารสนเทศตรงตาม
หมวดหมู่กิจกรรมในหน้า
เว็บไซต์ 
3.นำเสนอ ข้อมูลข่าวสาร
ราชการแบบสารสนเทศ
ตามเหตูการ์ณเป็นปัจจุบัน 
4.สามารถบริหารจัดการ
ระบบเว็บเซิร์ฟเวอร์ทำข้ึน
ที่สำนักงานฯเองแบบ
สะดวกได้ทันทีและ
ประหยัดงบประมาณของ
ทางราชการ 

-ค ำสั่งที่ 235/2566 

-ประกำศกระทรวงดจิิทลัเพื่อ
เศรษฐกิจและสงัคม 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษา
ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์
ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



                                                   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 4. ซ่อมบำรุง ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 1. ซ่อมบำรุงและติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วน
บุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง
สำเร็จรูป ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง ต้องเป็นซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์
ถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานi
ราชการ 
2. ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต่อพ่วงให้ใช้งาน
ได้ปกติ 
3. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น
เก็บประสบการ์ณนำไปช่วยแก้ปัญหาในครั้ง
ต่อไป 
4. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

1.แก้ปัญหาให้ผู้ใช้งานใช้
คอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบัติงานในทันที ที่ได้รับ
แจ้ง ได้อย่างมีรวดเร็วและ
ประสิทธิภาพ 
2.ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ 
ชุดคำสั่งสำเร็จรูปที่ใช้ต้อง
เป็นซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์
ถูกต้อง 
3.ทำให้หน่วยงานสามารถ
ประหยัดงบประมาณใน
การจ้างซ่อมบำรุงเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

                                                      มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  5.บริหารจัดการด้านเทคนิคของระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS) เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการ

ดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 

1.บริหารจัดการติดต้ังโปรแกรมระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (AMSS) ขึ้นในระบบเซิร์ฟเวอร์ และ
ระบบฐานข้อมูล ของสำนักงานเขตทำข้ึนเองเพ่ือ
สะดวกรวดเร็ว และความปลอดภัยของข้อมูลทาง
ราชการ  
2. บริหารจัดการระบบ นำเข้าข็อมูลพ้ืนฐานของ
ผู้ใช้งาน ให้ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้
งานของหน่วยงาน 
3. กำหนดสิทธิ และหน้าที่ ผู้ควบคุม/ผู้อนุมัติ/
ผู้ใช้งานตามเมนูย่อย  
4.. บริหารจัดการการจัดเก็บฐานข้อมูล/ไฟล์
เอกสารข้อมูลในระบบที่สามารถให้บริการได้
ตลอดเวลาแบบมีประสิทธิภาพ และปลอดภัย 
 
 
 
 
 

1. นำเข้าข็อมูลพื้นฐานของ
ผู้ใช้งาน 
2.กำหนดหน้าที่ของ
ผู้ใช้งานตรงตามหน้าที่แต่
ละเมนูของระบบ 
3.จัดเก็บไฟล์หนังสือ
ราชการ/คำสั่ง สามารถค้น
ดูย้อนหลังได้ 
4. สามารถประหยัด
งบประมาณของทาง
ราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

              6. การบริการงานไอซีทีเพื่อการประชุม  ภายในองค์กร 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการ

ดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 

1.ติดต้ังระบบไอซีทีเพ่ือการประชุม ตามห้อง
ประชุมภายใน ให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมสามารถใช้งาน
ระบบ นำเสนอและระบบเสียงได้ตามความต้องการ
และมีประสิทธิภาพ 

2. บริหารจัดการควบคุมระบบไอซีทีเพ่ือการ
ประชุม ตามห้องประชุมภายในสำนักงาน ตลอด
การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

1. ติดตั้งระบบไอซีทีเพ่ือ
การประชุมพร้อมทดสอบ
ระบบก่อนการประชุม 
2.ควบคุมระบบตลอดการ
ประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             7. จัดการประชุมระบบออนไลน์ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการ

ดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

 

1. บริหารจัดการระบบประชุมออนำไลน์ของ
สำนักงาน 
2. นำเข้าข้อมูลผู้ขอใช้งาน ระบบ Zoom Meeting 
3. กำหนดสิทธิ และหน้าที่ ผู้ควบคุม/ผู้ใช้งานตาม
รายการประชุม 
4. บริหารจัดการการจัดเก็บบันทึกข้อมูล/ไฟล์วีดีโอ 
ของการประชุมสามารถดูย้อนหลังได้แบบมี
ประสิทธิภาพ 
5. ทดสอบระบบการประชุมก่อนทุกครั้ง เพ่ือให้
ระบบมคีวามพร้อมและมีประสิทธิภาพในการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ขอใช้เข้ากรอกข้อมูล
การประชุมมาในระบบการ
จองห้องประชุมใน กูเก้ิล
ฟอร์ม    
2. นำเข้าข้อมูลขอผู้ใช้งาน 
เปิดระบบZoom Meeting 
3.กำหนดเป็นผู้ควบคุมการ
ประชุมของผู้ใช้งาน 
4.สามารถบันทึกการ
ประชุมใว้ดูย้อนหลังได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


