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สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) เปนหนวยงานที่ทําหนาท่ีประสานงานในการสนองพระราชดําริเพื่อใหเกิดเปนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ  

1) ตามเสด็จเพื่อรับและประมวลพระราชดําริ สํารวจ ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนงานหรือ
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือ
ดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2) ประสานงานกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชนท้ังในประเทศและตางประเทศท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

3) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
4) ปฏิบัติงานเลขานุการของคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 
5) ปฏิบัติงานดานวิชาการ การจัดระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธเผยแพรท่ีเกี่ยวของกับ

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับพระราชกระแส  หรือตามท่ีคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริมอบหมาย หรือตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

7) ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษ
เพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  หรือตามท่ีนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี
มอบหมาย 

1. วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ 

เพื่อใหการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน กปร. เปนไป

ดวยความเรียบรอย จึงไดจดัทําคูมือปฏิบัติงานการจัดการระบบสารสนเทศข้ึน โดยมีวัตถุประสงค ดังนี ้

1) เพื่อกําหนดมาตรฐานการดําเนินภารกิจใหสอดคลองตามนโยบายรัฐบาล กระทรวง

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) และยุทธศาสตรของสํานักงาน กปร. 

2) เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายในสํานักงาน กปร. 
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2. ขอบเขต  

ครอบคลุมข้ันตอนการใหบริการงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารของศูนยสารสนเทศ  

3. คําจํากัดความ 

 ศสท.  หมายถึง ศูนยสารสนเทศ สํานักงาน กปร. 

 หัวหนาสวนราชการ  (Chief of Executive Officer : CEO) หมายถึง ผูมีอํานาจส่ังการ
ตามโครงสรางของสํานักงาน กปร. หรือผูบริหารระดับสูงสุด 

 ผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (Chief Of Information Officer : CIO)  หมายถึง 
ผูมีอํานาจสูงสุดในดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน กปร. ซ่ึงมีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบในการกําหนดนโยบายและมาตรฐานดานความม่ันคงปลอดภัยระบบ
สารสนเทศ การวางแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร การกํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ตลอดจนการติดตาม การประเมินผล
และการตรวจสอบคุณภาพของการพัฒนางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
และรายงานผลการปฏิบัติงานให CEO ทราบ 

 การรักษาความม่ันคงปลอดภัย หมายถึง การรักษาความม่ันคงปลอดภัยสําหรับการใชงาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารขององคกร 

 ผูใช หมายถึง บุคคลท่ีไดรับอนุญาต (Authorized user) ใหสามารถเขาใชงาน บริหาร หรือ
ดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกร โดยมีสิทธ์ิและหนาท่ีข้ึนอยูกับบทบาท 
(Role) ซ่ึงองคกรกําหนดไว ดังนี้ 
 ผูบริหาร หมายถึง ผูมีอํานาจบริหารในระดับสูงขององคกร เชน หัวหนาสวน

ราชการ เปนตน 
 ผูดูแลระบบ (System Administrator) หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชาใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลรักษาระบบและเครือขาย
คอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถเขาถึงโปรแกรมเครือขายคอมพิวเตอร เพื่อการจัดการ
ฐานขอมูลของเครือขายคอมพิวเตอร 

 เจาหนาท่ี หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ลูกจางช่ัวคราว และ
ลูกจางโครงการขององคกร 
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 บุคคลภายนอก (External User) หมายถึง บุคคลภายนอกท่ีอนุญาตใหเขาใชงาน
ระบบไดช่ัวคราวเพื่อประโยชนในการดําเนินงานขององคกร เชน พนักงานหรือ
ลูกจางบริษัทภายนอกท่ีเขามาติดต้ังหรือดูแลรักษาระบบใหกับองคกร, นักศึกษา
ฝกงาน เปนตน 

 หนวยงานภายนอก หมายถึง องคกรหรือหนวยงานภายนอก ท่ีสํานักงาน กปร. อนุญาตให
มีสิทธ์ิในการเขาถึงและใชงานขอมูลหรือทรัพยสินตางๆ ของหนวยงาน โดยจะไดรับสิทธ์ิ
ในการใชระบบตามอํานาจหนาท่ีและตองรับผิดชอบในการักษาความลับของขอมูล  

 ขอมูลคอมพิวเตอร หมายถึง ขอมูล ขอความ คําส่ัง ชุดคําส่ัง หรือส่ิงอ่ืนใด บรรดาท่ีอยูใน
ระบบคอมพิวเตอรในสภาพท่ี ระบบคอมพิวเตอร อาจประมวลผลได และใหหมายความ
รวมถึง ขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส 

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ขอเท็จจริงท่ีไดจากขอมูลนํามาผานการประมวลผล 
การจัดระเบียบใหขอมูลซ่ึงอาจอยูในรูปของตัวเลข ขอความ หรือภาพกราฟก  ใหเปน
ระบบที่ผูใชสามารถเขาใจไดงาย และสามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การ
วางแผน การตัดสินใจ และอ่ืนๆ 

 ระบบคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรท่ีเช่ือมการทํางานเขา
ดวยกันโดยไดมีการกําหนดคําส่ัง ชุดคําส่ัง หรือส่ิงอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานให
อุปกรณหรือชุดอุปกรณทําหนาท่ีประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

 ระบบเครือขาย (Network System) หมายถึง ระบบท่ีสามารถใชในการติดตอส่ือสารหรือ
การสงขอมูลและสารสนเทศระหวางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตางๆ ขององคกรได เชน 
ระบบ  LAN, ระบบ Wireless, ระบบ Internet, ระบบ Intranet เปนตน 
 ระบบ LAN  หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบคอมพิวเตอร

ตางๆ  ภายในหนวยงานเขาดวยกัน  เปนเครือขายท่ีมีจุดประสงค เพื่อการ
ติดตอส่ือสารแลกเปล่ียนขอมูลและสารสนเทศภายในหนวยงาน 

 ระบบ WLAN หรือ Wireless LAN หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ี
เช่ือมตอระบบคอมพิวเตอรตางๆ แบบไรสายภายในหนวยงาน 

 ระบบ Internet หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรตางๆ ของหนวยงานเขากับเครือขายอินเทอรเน็ตท่ัวโลก 

 ระบบ Intranet หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรภายในหนวยงาน 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology System) หมายถึง ระบบงานของ
หนวยงานท่ีนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร และระบบเครือขายมาชวยใน
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การสรางสารสนเทศท่ีหนวยงานสามารถนํามาใชประโยชนในการการบริหาร การวางแผน 
การติดตาม ตลอดจนการสนับสนุนการใหบริการ การพัฒนาและควบคุมการติดตอส่ือสาร 
ซ่ึงมีองคประกอบ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย โปรแกรม ขอมูลและสารสนเทศ 
เปนตน 

 พื้นท่ีใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information System 
Workspace) หมายถึง พื้นท่ีท่ีหนวยงานอนุญาตใหมีการใชงานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร โดยแบงเปน 
 พื้นท่ีทํางานท่ัวไป (General working area) หมายถึง พื้นท่ีติดต้ังเคร่ือง

คอมพิวเตอรสวนบุคคล และคอมพิวเตอรพกพาท่ีประจําโตะทํางาน 
 พื้นท่ีทํางานของผูดูแลระบบ (System administrator area) 
 พื้นท่ีติดต้ังอุปกรณระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหรือระบบเครือขาย  ( IT 

equipment or network area) 
 พื้นท่ีจัดเก็บขอมูลคอมพิวเตอร (Data storage area) 
 พื้นท่ีใชงานระบบเครือขายไรสาย (Wireless LAN coverage area) 
 พื้นท่ีใชงาน Server Co-Location 

 เจาของขอมูล หมายถึง ผูไดรับมอบอํานาจจากผูบังคับบัญชาใหรับผิดชอบขอมูลของ
ระบบงานโดยเจาของขอมูลเปนผูรับผิดชอบขอมูลนั้นๆ หรือ ไดรับผลกระทบโดยตรงหาก
ขอมูลเหลานั้นเกิดสูญหาย 

 ทรัพยสิน หมายถึง ขอมูล ระบบขอมูลและทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารของหนวยงาน เชน อุปกรณ ระบบเครือขาย ซอฟทแวรท่ีมีลิขสิทธ์ิ เปนตน 

 จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) หมายถึง ระบบท่ีบุคคลใชในการรับสงขอความระหวาง
กันโดยผานเคร่ืองคอมพิวเตอรและเครือขายท่ีเช่ือมโยงถึงกัน ขอมูลท่ีสงจะเปนไดท้ัง
ตัวอักษร ภาพถาย ภาพกราฟก ภาพเคล่ือนไหว และเสียง ผูสงสามารถสงขาวสารไปยังผูรับ
คนเดียวหรือหลายคนก็ได  

 รหัสผาน (Password) หมายถึง ตัวอักษรหรืออักขระหรือตัวเลข ท่ีใชเปนเคร่ืองมือในการ
ตรวจสอบยืนยันตัวบุคคล เพื่อควบคุมการเขาถึงขอมูลและระบบขอมูลในการรักษาความ
ม่ันคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ชุดคําส่ังไมพึงประสงค หมายถึง ชุดคําส่ังท่ีมีผลทําใหคอมพิวเตอร หรือระบบคอมพิวเตอร

หรือชุดคําส่ังอ่ืนเกิดความเสียหาย ถูกทําลาย ถูกแกไขเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติม ขัดของ

หรือปฏิบัติงานไมตรงตามคําส่ังท่ีกําหนดไว 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หนาท่ีความรับผิดชอบในกระบวนการการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารนั้น 

สํานักงาน กปร. ไดมอบหมายให ศูนยสารสนเทศ  เปนผูรับผิดชอบหลัก  

5. Work Flow กระบวนการ 

สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร

กระบวนงานบริหารจัดการเครือขายและ

งานบํารุงรักษา 

กระบวนงานพัฒนาระบบสารสนเทศและ

ฐานขอมูล 

งานบริหารจัดการเครือขาย  งานบํารุงรักษา 



 

ที่ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1) กระบวน

ผังกร

 

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

จัดซ้ือ 

ไมมี 

สงซอม 

อยู 

ไมผาน 

นงานบริหารจั

ระบวน 

มี 

ไมอยู 

ผาน 

สํานักงานคณ

จัดการเครือขา

ระยะเวล

มาตรฐ

คุณภาพ

25 นา

10 นา

1 วัน

1 วัน 1

30 นา

15 นา

ณะกรรมการพิเศษเ
คูมือปฏิบัติงา

ายและงานบํา

ลาหรอื

ฐาน

พงาน 

าที ลงร

าที ตรว

ในร

กรณ

น กรณ

การ

1/2 ซอ

 

าที ทด

ไดต

 

าที ติด

เพื่อประสานงานโ
านบรหิารจัดการเท

ารุงรักษา 

รายละเ

รับ ตรวจหาสาเ

วจสอบเลขครภัุ

ระยะประกันแจ

ณีเปนนอยจะซ

ณีไมมีอุปกรณท

รจัดซื้อตอไป  

มบํารุงตามสาเ

สอบการใชงาน

ตามปกติ 

ต้ัง ณ สํานัก/กอ

โครงการอันเนื่อง
ทคโนโลยีสารสนเ

เอียดงาน 

เหตุของปญหา 

ภัณฑและ S/N อ

จงบริษัทสงซอ

ซอมบํารุงเอง 

ทดแทนจะตอง

หตุที่พบ 

น จนสามารถใช

อง/กลุม ที่แจงซ

มาจากพระราชดํา
เทศและการสื่อสา

ผูรับ

 เจาหน

อยู

ม,

เจาหน

ทํา เจาหน

เจาหน

ชงาน เจาหน

ซอม เจาหน

และเจา

สํานัก/

ตางๆ 

าริ 
าร 
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ผิดชอบ 

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท. 

าหนาที่

/กอง/กลุม
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2) กระบวนงานพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 

ที่ ผังกระบวน ระยะเวลาหรือมาตรฐาน

คุณภาพงาน 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1                                                        ครอบคลุมกระบวนการทํางาน

ทุกขั้นตอน รวมท้ังสอบถาม 

User ที่เก่ียวของ 

ศึกษากระบวนการทํางาน

และความตองการของ 

User   

เจาหนาที่ ศสท. 

และเจาหนาที่

สํานัก/กอง/กลุม

ตางๆ 

2   ผลการวิเคราะหที่ใหความ

คุมคาของระบบงานใหม 

กําหนดปญหาและวิธี

นําเสนอทางเลือกที่มีความ

ที่เปนไปได  

เจาหนาที่ ศสท.  

3   ระบบงานใหมจะตอบสนอง

วัตุถุประสงค หรือกําหนด

รูปแบบที่ตองการได 

การออกแบบระบบงาน

หรือการวางแผนใน

ภาพรวม (Design) 

เจาหนาที่ ศสท.  

4   

 

ไดโปรแกรม/ระบบงาน การเขียนชุดคําสั่ง 

(Coding) 

เจาหนาที่ ศสท.  

5 o ระบบงานที่พรอมจะนําไป

ติดต้ัง 

การทดสอบ (Testing) 

โปรแกรม คนหาจุด

ผิดพลาดในโปรแกรม 

เจาหนาที่ ศสท.  

6   

 

ติดต้ังแลวเสร็จ พรอมใชงาน ติดต้ังเพ่ือใชงาน เจาหนาที่ ศสท.  

7   ระบบถูกใชงานจริง สงผลให : 

ลดขั้นตอนทํางาน, งายตอการ

ใชงาน, ใหความคุมคา ดีกวา

ระบบงานเดิม, ตรงตาม

วัตถุประสงค มีการซอมบํารุง

หลังติดต้ัง 

ระบบใชงานได และซอม

บํารุงในกรณีจําเปน 

เจาหนาที่ ศสท. 

และเจาหนาที่

สํานัก/กอง/กลุม

ตางๆ 

ไมผาน 

ผาน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1) บริหารจัดการเครือขายและงาน

บํารุงรักษา 

 

- ศึ กษ า  วิ เ ค ร า ะห  ว า ง แผน  ออกแบบ

โครงสราง และจัดการเครือขายและระบบ

คอมพิวเตอรภายในสํานักงานฯ 

- สํารวจสภาพครุภัณฑคอมพิว เตอรและ

อุปกรณ 

- ดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

ระบบเครือขาย  ตลอดจนซอฟตแวรให

สามารถตอบสนองภารกิจของสํานักงานฯ 

ได 

- กําหนดและตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

- จัดทําระบบสํารองขอมูล(Backup) และ      กู

ขอมูล (Recovery) 

- จัดเก็บขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร (Log) 

ตาม พรบ.วาดวยการกระทําความผิดทาง

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

- งานบริการอ่ืนๆ ไดแก 

 ติด ต้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณนอก

สถานท่ี อาทิเชน  งานสัมมนา เปนตน 

 บริการแนะนําการแกไขปญหาการใชงาน

เบ้ืองตน 

 จัดทํา Presentation 
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 บริการ Write CD, DVD 

 บริการแปลงไฟล 

 บริการตัดตอ VDO 

ออกแบบภาพหรือกราฟก 

- และงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2)  กระบวนงานพัฒนาระบบ

สารสนเทศและฐานขอมูล 

 

- วิเคราะหปญหา ศึกษาความเปนไปได 

ออกแบบ (Design)  พัฒนา (Development) 

เขียนชุดคําส่ัง (Coding) และทดสอบระบบ 

(Testing) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ 

ของสํานักงานฯ ท้ังกระบวนการสรางคุณคา

และกระบวนการสนับสนุน 

- รวมท้ังงานบริการสนับสนุนขอมูลใหแก

หนวยงานภายนอก 
 

7. มาตรฐานงาน 

มาตรฐานกระบวนการงาน 

- งานบริหารจัดการเครือขาย ใหสามารถใชงานระบบเครือขายของสํานักงานไดทุกวันทําการ 

(หากเกิดปญหาระบบเครือขายไมสามารถใชงาน กรณีท่ียอมรับไดจะตองแกไขใหเสร็จภายใน 

1 วันทําการ) 

- งานซอมบํารุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ใหแลวเสร็จภายใน 2 วนัทําการกรณมีีอุปกรณ

สํารอง/ไมเปล่ียนอุปกรณ หรือใหแลวเสร็จใน 4 วันทําการกรณีไมมีอุปกรณสํารอง 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูลครอบคลุมกระบวนการทํางานท้ัง 7 ข้ันตอน 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 

ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศ สามารถตรวจสอบไดจากสถิติการตรวจเช็คระบบเครือขายและการ

ใหบริการซอมบํารุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  

9. เอกสารอางอิง 

9.1 พรบ.วาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

9.2 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน กปร. ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 -

2556  

9.3 แผนยุทธศาสตรสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) พ.ศ. 2553 - 2556 

10. เอกสารแนบ / แบบฟอรมท่ีใช 

ศูนยสารสนเทศ ไดกําหนดแบบฟอรมตรวจสอบระบบและแบบฟอรมการขอใชบริการศูนย

สารสนเทศ (ติดต้ัง/ซอมแซมครุภัณฑและอุปกรณ) 

 

*************************************************************************** 

 




