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สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน 
กปร.) เปนหนวยงานที่ทําหนาท่ีประสานงานในการสนองพระราชดําริเพื่อใหเกิดเปนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริ  

1) ตามเสด็จเพื่อรับและประมวลพระราชดําริ สํารวจ ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนงานหรือ
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ รวมท้ังพิจารณาและเสนอแนะเก่ียวกับการจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือ
ดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2) ประสานงานกับสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชนท้ังในประเทศและตางประเทศท่ีเกี่ยวของ
กับการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

3) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
4) ปฏิบัติงานเลขานุการของคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 
5) ปฏิบัติงานดานวิชาการ การจัดระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธเผยแพรท่ีเกี่ยวของกับ

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับพระราชกระแส  หรือตามท่ีคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริมอบหมาย หรือตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดําริกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

7) ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสํานักงานคณะกรรมการพิเศษ
เพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  หรือตามท่ีนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี
มอบหมาย 

1. วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ 

เพื่อใหการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน กปร. เปนไป

ดวยความเรียบรอย จึงไดจดัทําคูมือปฏิบัติงานการจัดการระบบสารสนเทศข้ึน โดยมีวัตถุประสงค ดังนี ้

1) เพื่อกําหนดมาตรฐานการดําเนินภารกิจใหสอดคลองตามนโยบายรัฐบาล กระทรวง

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) และยุทธศาสตรของสํานักงาน กปร. 

2) เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานภายในสํานักงาน กปร. 
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2. ขอบเขต  

ครอบคลุมข้ันตอนการใหบริการงานเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารของศูนยสารสนเทศ  

3. คําจํากัดความ 

 ศสท.  หมายถึง ศูนยสารสนเทศ สํานักงาน กปร. 

 หัวหนาสวนราชการ  (Chief of Executive Officer : CEO) หมายถึง ผูมีอํานาจส่ังการ
ตามโครงสรางของสํานักงาน กปร. หรือผูบริหารระดับสูงสุด 

 ผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (Chief Of Information Officer : CIO)  หมายถึง 
ผูมีอํานาจสูงสุดในดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน กปร. ซ่ึงมีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบในการกําหนดนโยบายและมาตรฐานดานความม่ันคงปลอดภัยระบบ
สารสนเทศ การวางแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร การกํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ตลอดจนการติดตาม การประเมินผล
และการตรวจสอบคุณภาพของการพัฒนางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
และรายงานผลการปฏิบัติงานให CEO ทราบ 

 การรักษาความม่ันคงปลอดภัย หมายถึง การรักษาความม่ันคงปลอดภัยสําหรับการใชงาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารขององคกร 

 ผูใช หมายถึง บุคคลท่ีไดรับอนุญาต (Authorized user) ใหสามารถเขาใชงาน บริหาร หรือ
ดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคกร โดยมีสิทธ์ิและหนาท่ีข้ึนอยูกับบทบาท 
(Role) ซ่ึงองคกรกําหนดไว ดังนี้ 
 ผูบริหาร หมายถึง ผูมีอํานาจบริหารในระดับสูงขององคกร เชน หัวหนาสวน

ราชการ เปนตน 
 ผูดูแลระบบ (System Administrator) หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชาใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลรักษาระบบและเครือขาย
คอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถเขาถึงโปรแกรมเครือขายคอมพิวเตอร เพื่อการจัดการ
ฐานขอมูลของเครือขายคอมพิวเตอร 

 เจาหนาท่ี หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ลูกจางช่ัวคราว และ
ลูกจางโครงการขององคกร 
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 บุคคลภายนอก (External User) หมายถึง บุคคลภายนอกท่ีอนุญาตใหเขาใชงาน
ระบบไดช่ัวคราวเพื่อประโยชนในการดําเนินงานขององคกร เชน พนักงานหรือ
ลูกจางบริษัทภายนอกท่ีเขามาติดต้ังหรือดูแลรักษาระบบใหกับองคกร, นักศึกษา
ฝกงาน เปนตน 

 หนวยงานภายนอก หมายถึง องคกรหรือหนวยงานภายนอก ท่ีสํานักงาน กปร. อนุญาตให
มีสิทธ์ิในการเขาถึงและใชงานขอมูลหรือทรัพยสินตางๆ ของหนวยงาน โดยจะไดรับสิทธ์ิ
ในการใชระบบตามอํานาจหนาท่ีและตองรับผิดชอบในการักษาความลับของขอมูล  

 ขอมูลคอมพิวเตอร หมายถึง ขอมูล ขอความ คําส่ัง ชุดคําส่ัง หรือส่ิงอ่ืนใด บรรดาท่ีอยูใน
ระบบคอมพิวเตอรในสภาพท่ี ระบบคอมพิวเตอร อาจประมวลผลได และใหหมายความ
รวมถึง ขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส 

 สารสนเทศ (Information) หมายถึง ขอเท็จจริงท่ีไดจากขอมูลนํามาผานการประมวลผล 
การจัดระเบียบใหขอมูลซ่ึงอาจอยูในรูปของตัวเลข ขอความ หรือภาพกราฟก  ใหเปน
ระบบที่ผูใชสามารถเขาใจไดงาย และสามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การ
วางแผน การตัดสินใจ และอ่ืนๆ 

 ระบบคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรท่ีเช่ือมการทํางานเขา
ดวยกันโดยไดมีการกําหนดคําส่ัง ชุดคําส่ัง หรือส่ิงอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานให
อุปกรณหรือชุดอุปกรณทําหนาท่ีประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

 ระบบเครือขาย (Network System) หมายถึง ระบบท่ีสามารถใชในการติดตอส่ือสารหรือ
การสงขอมูลและสารสนเทศระหวางระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตางๆ ขององคกรได เชน 
ระบบ  LAN, ระบบ Wireless, ระบบ Internet, ระบบ Intranet เปนตน 
 ระบบ LAN  หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบคอมพิวเตอร

ตางๆ  ภายในหนวยงานเขาดวยกัน  เปนเครือขายท่ีมีจุดประสงค เพื่อการ
ติดตอส่ือสารแลกเปล่ียนขอมูลและสารสนเทศภายในหนวยงาน 

 ระบบ WLAN หรือ Wireless LAN หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ี
เช่ือมตอระบบคอมพิวเตอรตางๆ แบบไรสายภายในหนวยงาน 

 ระบบ Internet หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรตางๆ ของหนวยงานเขากับเครือขายอินเทอรเน็ตท่ัวโลก 

 ระบบ Intranet หมายถึง ระบบเครือขายอิเล็กทรอนิกสท่ีเช่ือมตอระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรภายในหนวยงาน 

 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology System) หมายถึง ระบบงานของ
หนวยงานท่ีนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร และระบบเครือขายมาชวยใน
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การสรางสารสนเทศท่ีหนวยงานสามารถนํามาใชประโยชนในการการบริหาร การวางแผน 
การติดตาม ตลอดจนการสนับสนุนการใหบริการ การพัฒนาและควบคุมการติดตอส่ือสาร 
ซ่ึงมีองคประกอบ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย โปรแกรม ขอมูลและสารสนเทศ 
เปนตน 

 พื้นท่ีใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information System 
Workspace) หมายถึง พื้นท่ีท่ีหนวยงานอนุญาตใหมีการใชงานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร โดยแบงเปน 
 พื้นท่ีทํางานท่ัวไป (General working area) หมายถึง พื้นท่ีติดต้ังเคร่ือง

คอมพิวเตอรสวนบุคคล และคอมพิวเตอรพกพาท่ีประจําโตะทํางาน 
 พื้นท่ีทํางานของผูดูแลระบบ (System administrator area) 
 พื้นท่ีติดต้ังอุปกรณระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหรือระบบเครือขาย  ( IT 

equipment or network area) 
 พื้นท่ีจัดเก็บขอมูลคอมพิวเตอร (Data storage area) 
 พื้นท่ีใชงานระบบเครือขายไรสาย (Wireless LAN coverage area) 
 พื้นท่ีใชงาน Server Co-Location 

 เจาของขอมูล หมายถึง ผูไดรับมอบอํานาจจากผูบังคับบัญชาใหรับผิดชอบขอมูลของ
ระบบงานโดยเจาของขอมูลเปนผูรับผิดชอบขอมูลนั้นๆ หรือ ไดรับผลกระทบโดยตรงหาก
ขอมูลเหลานั้นเกิดสูญหาย 

 ทรัพยสิน หมายถึง ขอมูล ระบบขอมูลและทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารของหนวยงาน เชน อุปกรณ ระบบเครือขาย ซอฟทแวรท่ีมีลิขสิทธ์ิ เปนตน 

 จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) หมายถึง ระบบท่ีบุคคลใชในการรับสงขอความระหวาง
กันโดยผานเคร่ืองคอมพิวเตอรและเครือขายท่ีเช่ือมโยงถึงกัน ขอมูลท่ีสงจะเปนไดท้ัง
ตัวอักษร ภาพถาย ภาพกราฟก ภาพเคล่ือนไหว และเสียง ผูสงสามารถสงขาวสารไปยังผูรับ
คนเดียวหรือหลายคนก็ได  

 รหัสผาน (Password) หมายถึง ตัวอักษรหรืออักขระหรือตัวเลข ท่ีใชเปนเคร่ืองมือในการ
ตรวจสอบยืนยันตัวบุคคล เพื่อควบคุมการเขาถึงขอมูลและระบบขอมูลในการรักษาความ
ม่ันคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ชุดคําส่ังไมพึงประสงค หมายถึง ชุดคําส่ังท่ีมีผลทําใหคอมพิวเตอร หรือระบบคอมพิวเตอร

หรือชุดคําส่ังอ่ืนเกิดความเสียหาย ถูกทําลาย ถูกแกไขเปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติม ขัดของ

หรือปฏิบัติงานไมตรงตามคําส่ังท่ีกําหนดไว 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หนาท่ีความรับผิดชอบในกระบวนการการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารนั้น 

สํานักงาน กปร. ไดมอบหมายให ศูนยสารสนเทศ  เปนผูรับผิดชอบหลัก  

5. Work Flow กระบวนการ 

สํานักงาน กปร. ไดกําหนดกระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร

กระบวนงานบริหารจัดการเครือขายและ

งานบํารุงรักษา 

กระบวนงานพัฒนาระบบสารสนเทศและ

ฐานขอมูล 

งานบริหารจัดการเครือขาย  งานบํารุงรักษา 



 

ที่ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1) กระบวน

ผังกร

 

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

จัดซ้ือ 

ไมมี 

สงซอม 

อยู 

ไมผาน 

นงานบริหารจั

ระบวน 

มี 

ไมอยู 

ผาน 

สํานักงานคณ

จัดการเครือขา

ระยะเวล

มาตรฐ

คุณภาพ

25 นา

10 นา

1 วัน

1 วัน 1

30 นา

15 นา

ณะกรรมการพิเศษเ
คูมือปฏิบัติงา

ายและงานบํา

ลาหรอื

ฐาน

พงาน 

าที ลงร

าที ตรว

ในร

กรณ

น กรณ

การ

1/2 ซอ

 

าที ทด

ไดต

 

าที ติด

เพื่อประสานงานโ
านบรหิารจัดการเท

ารุงรักษา 

รายละเ

รับ ตรวจหาสาเ

วจสอบเลขครภัุ

ระยะประกันแจ

ณีเปนนอยจะซ

ณีไมมีอุปกรณท

รจัดซื้อตอไป  

มบํารุงตามสาเ

สอบการใชงาน

ตามปกติ 

ต้ัง ณ สํานัก/กอ

โครงการอันเนื่อง
ทคโนโลยีสารสนเ

เอียดงาน 

เหตุของปญหา 

ภัณฑและ S/N อ

จงบริษัทสงซอ

ซอมบํารุงเอง 

ทดแทนจะตอง

หตุที่พบ 

น จนสามารถใช

อง/กลุม ที่แจงซ

มาจากพระราชดํา
เทศและการสื่อสา

ผูรับ

 เจาหน

อยู

ม,

เจาหน

ทํา เจาหน

เจาหน

ชงาน เจาหน

ซอม เจาหน

และเจา

สํานัก/

ตางๆ 

าริ 
าร 
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ผิดชอบ 

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท.  

าที่ ศสท. 

าหนาที่

/กอง/กลุม
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2) กระบวนงานพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูล 

ที่ ผังกระบวน ระยะเวลาหรือมาตรฐาน

คุณภาพงาน 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1                                                        ครอบคลุมกระบวนการทํางาน

ทุกขั้นตอน รวมท้ังสอบถาม 

User ที่เก่ียวของ 

ศึกษากระบวนการทํางาน

และความตองการของ 

User   

เจาหนาที่ ศสท. 

และเจาหนาที่

สํานัก/กอง/กลุม

ตางๆ 

2   ผลการวิเคราะหที่ใหความ

คุมคาของระบบงานใหม 

กําหนดปญหาและวิธี

นําเสนอทางเลือกที่มีความ

ที่เปนไปได  

เจาหนาที่ ศสท.  

3   ระบบงานใหมจะตอบสนอง

วัตุถุประสงค หรือกําหนด

รูปแบบที่ตองการได 

การออกแบบระบบงาน

หรือการวางแผนใน

ภาพรวม (Design) 

เจาหนาที่ ศสท.  

4   

 

ไดโปรแกรม/ระบบงาน การเขียนชุดคําสั่ง 

(Coding) 

เจาหนาที่ ศสท.  

5 o ระบบงานที่พรอมจะนําไป

ติดต้ัง 

การทดสอบ (Testing) 

โปรแกรม คนหาจุด

ผิดพลาดในโปรแกรม 

เจาหนาที่ ศสท.  

6   

 

ติดต้ังแลวเสร็จ พรอมใชงาน ติดต้ังเพ่ือใชงาน เจาหนาที่ ศสท.  

7   ระบบถูกใชงานจริง สงผลให : 

ลดขั้นตอนทํางาน, งายตอการ

ใชงาน, ใหความคุมคา ดีกวา

ระบบงานเดิม, ตรงตาม

วัตถุประสงค มีการซอมบํารุง

หลังติดต้ัง 

ระบบใชงานได และซอม

บํารุงในกรณีจําเปน 

เจาหนาที่ ศสท. 

และเจาหนาที่

สํานัก/กอง/กลุม

ตางๆ 

ไมผาน 

ผาน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

1) บริหารจัดการเครือขายและงาน

บํารุงรักษา 

 

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

โครงสราง และจัดการเครือขายและระบบ

คอมพิวเตอรภายในสํานักงานฯ 

- สํารวจสภาพครุภัณฑคอมพิว เตอรและ

อุปกรณ 

- ดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

ระบบเครือขาย  ตลอดจนซอฟตแวรให

สามารถตอบสนองภารกิจของสํานักงานฯ 

ได 

- กําหนดและตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะของ

ครุภัณฑคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

- จัดทําระบบสํารองขอมูล(Backup) และ      กู

ขอมูล (Recovery) 

- จัดเก็บขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร (Log) 

ตาม พรบ.วาดวยการกระทําความผิดทาง

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

- งานบริการอ่ืนๆ ไดแก 

 ติด ต้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณนอก

สถานท่ี อาทิเชน  งานสัมมนา เปนตน 

 บริการแนะนําการแกไขปญหาการใชงาน

เบ้ืองตน 

 จัดทํา Presentation 
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 บริการ Write CD, DVD 

 บริการแปลงไฟล 

 บริการตัดตอ VDO 

ออกแบบภาพหรือกราฟก 

- และงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2)  กระบวนงานพัฒนาระบบ

สารสนเทศและฐานขอมูล 

 

- วิเคราะหปญหา ศึกษาความเปนไปได 

ออกแบบ (Design)  พัฒนา (Development) 

เขียนชุดคําส่ัง (Coding) และทดสอบระบบ 

(Testing) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ 

ของสํานักงานฯ ท้ังกระบวนการสรางคุณคา

และกระบวนการสนับสนุน 

- รวมท้ังงานบริการสนับสนุนขอมูลใหแก

หนวยงานภายนอก 
 

7. มาตรฐานงาน 

มาตรฐานกระบวนการงาน 

- งานบริหารจัดการเครือขาย ใหสามารถใชงานระบบเครือขายของสํานักงานไดทุกวันทําการ 

(หากเกิดปญหาระบบเครือขายไมสามารถใชงาน กรณีท่ียอมรับไดจะตองแกไขใหเสร็จภายใน 

1 วันทําการ) 

- งานซอมบํารุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ใหแลวเสร็จภายใน 2 วนัทําการกรณมีีอุปกรณ

สํารอง/ไมเปล่ียนอุปกรณ หรือใหแลวเสร็จใน 4 วันทําการกรณีไมมีอุปกรณสํารอง 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานขอมูลครอบคลุมกระบวนการทํางานท้ัง 7 ข้ันตอน 



สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
คูมือปฏิบัติงานบรหิารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

     
10 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศ สามารถตรวจสอบไดจากสถิติการตรวจเช็คระบบเครือขายและการ

ใหบริการซอมบํารุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง  

9. เอกสารอางอิง 

9.1 พรบ.วาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

9.2 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของสํานักงาน กปร. ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553 -

2556  

9.3 แผนยุทธศาสตรสํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการอันเนื่องมาจาก

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

10. เอกสารแนบ / แบบฟอรมท่ีใช 

ศูนยสารสนเทศ ไดกําหนดแบบฟอรมตรวจสอบระบบและแบบฟอรมการขอใชบริการศูนย

สารสนเทศ (ติดต้ัง/ซอมแซมครุภัณฑและอุปกรณ) 

 

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

 




