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คํานํา 

  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สังกัดสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ประชาสัมพันธ์ กรมพลศึกษา  เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทในด้านการให้บริการข้อมูลด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรมพลศึกษา  โดยให้บริการกับบุคลากรในองค์กรและประชาชนทั่วไป และเป็นหน่วยงานท่ี
สนับสนุนงานด้านวิชาการ  องค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานพัฒนาระบบสารสนเทศต่างๆ
ภายในองค์กร  รวมถึงพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และสามารถนํา
เทค โน โล ยีที่ ทั นสมั ยม า ใ ช้ ง านภาย ในองค์ ก ร  เ พ่ื อ เ พ่ิ มประ สิท ธิภาพ ในการป ฏิ บั ติ ร าชการ 
   คู่มือการให้บริการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเล่มน้ี ได้นําเสนอข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงาน รวมถึงคําอธิบายในแต่ละกระบวนงานต้ังแต่เริ่มต้นกระบวนการจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ  สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการศึกษาในกระบวนงานต่างๆของงานบริการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารได้ 

 

 
  กรมพลศึกษา 
กันยายน 2556 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. วัตถุประสงค ์

    ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทในการสนับสนุนงานด้าน
อุปกรณ์เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่หน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กร และเป็น
หน่วยงานท่ีสนับสนุนงานด้านวิชาการ องค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และพัฒนาระบบสารสนเทศ
ต่างๆภายในองค์กร รวมถึงพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  สามารถนํา
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้งานภายในองค์กร เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 

2. ลักษณะงาน  

   งานบริการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งเป็น 2 ลักษณะงาน คือ 
บริการบุคลากรการภายในองค์กร  และบริการบุคลากรภายนอก  ซึ่งงานบริการภายในองค์กรจะเป็นงาน
บริการระบบสารสนเทศ ที่สนับสนุนงานต่างๆขององค์กร เช่นระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส์  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ระบบอีเมล์สํานักงาน โดยงานบริการภายในจะเกี่ยวเน่ืองไปถึงการดูแล และซ่อมบํารุงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ รวมถึงการดูแลระบบเครือข่ายขององค์กรให้ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพร้อมใช้งานอยู่
ตลอดเวลา งานบริการภายในจะรวมถึงการฝึกอบรมการใช้งานด้านระบบงาน และอบรมการใช้งานโปรแกรม
ต่างๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการใช้งานโปรแกรมและสามารถนํามาประยุกต์ใช้งานกับงานที่ปฏิบัติหรือที่ได้รับ
มอบหมายได้ 
  งานบริการภายนอกองค์กร เป็นงานบริการผ่านเว็บไซต์ของกรมพลศึกษา งานบริการน้ี 
จะเน้นการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์องค์กร ในด้านข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการเป็นต้น อาทิเช่น ข่าวประกาศ
รับสมัครเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาหรือประกวดกิจกรรมต่างๆ ข่าวรับสมัครอบรมผู้ฝึกสอนผู้ตัดสิน ข่าวรับสมัคร
งาน ข่าวประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ  อีกทั้งยังให้บริการองค์ความรู้ต่างๆ เช่น คู่มือการเล่นกีฬา คู่มือผู้
ฝึกสอนผู้ ตัดสิน  และงานวิจัยต่างๆ  ซึ่ ง บุคคลทั่ วไปสามารถเข้าถึ งไ ด้ผ่ านเ ว็บไซต์ของสํา นักงาน 
(http://www.dpe.go.th). 
 
3. เป้าหมาย :  

3.1 เชิงปริมาณ  
1) ให้บริการดูแล บํารุงรักษาระบบเครือข่ายและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ในองค์กร 

2) ให้บริการด้านระบบสารสนเทศภายในองค์กร 

3) ให้บริการข้อมูลผ่านเว็บไซต์ขององค์กร ได้แก่ข้อมูลข่าวสารต่างๆเช่น ข่าวประกาศ
จัดซื้อจัดจ้าง ข่าวรับสมัครการแข่งขันกีฬา ข่าวการรับสมัครการประกวดกิจกรรม  

  3.2 เชิงคุณภาพ  
1) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ อย่างน้อยร้อยละ 75 

 

 
 
 
 



4. งานบริการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

งานบริการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแบง่งานบรกิารออกเปน็ 2 ลักษณะงาน 
4.1 งานบรกิารภายในองคก์ร 
  งานบริการภายในองค์กรเป็นการบริการบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทั้งหมดของ
องค์กรซึ่งกลุ่มผู้รับบริการได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้าง รวมถึงพนักงานภายในองค์กรทั้งหมด ซึ่งงานบริการ
ทั้งหมดมีดังน้ี 
1) ระบบอีเมลก์รมพลศกึษา 

ระบบอีเมล์กรมพลศึกษาเป็นการบริการให้กับบุคลากรภายในองค์กร สําหรับการส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างบุคคล หรือระหว่างหน่วยงาน เพ่ือสะดวกและลดระยะเวลาในการส่งเอกสาร 
หรือการสื่อสารต่างๆ โดยในปีงบประมาณ 2555 กรมพลศึกษาได้ปรับระบบอีเมล์โดยใช้ Software 
Microsoft Exchange ซึ่งบริการผ่านทาง URL https://mail.dpe.go.th  

 

 
ภาพแสดงระบบเว็บเมลก์รมพลศกึษา 

2) ระบบสํานกังานอิเล็กทรอนกิส ์(e-Office) 
ในปีงบประมาณ 2555 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯได้ปรับปรุงระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์(e-Office) โดยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ ให้บริการเฉพาะบุคลากรภายในองค์กร 
ซึ่งมีระบบใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านต่างๆ ประกอบด้วย     

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2) ระบบจดัเก็บเอกสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3) ระบบข้อสั่งการ  
4) ระบบใบลาอิเล็กทรอนิกส์  
5) ระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 



6) ระบบจองห้องประชุม 
7) ระบบทะเบียนทรัพย์สิน 
8) ระบบ KPI ตัวช้ีวัดรายบุคคล 

 
ภาพแสดงระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนกิส ์

 

ภาพแสดงระบบงานภายในทั้งหมดของระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนกิส(์e-Office) 

 



 
3) งานบริการซ่อมบาํรุงอุปกรณค์อมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร ์

  เป็นการบริการให้กับบุคลากรภายในของสํานักงาน ซึ่งมีปัญหาด้าน Hardware, Software 
คอมพิวเตอร์ หรือด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ซึ่งถ้าบุคลากรมีปัญหาก็จะแจ้งผ่านทางโทรศัพท์ภายใน
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯ หรือสามารถนําอุปกรณ์ที่เกิดปัญหามารับบริการได้โดยตรงที่ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศได้เลย ส่วนงานบริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ จะมีอุปกรณ์ซึ่งตรวจสอบ
ข้อมูลจราจรของเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ซึ่งสามารถตรวจสอบ Bandwidth ของเครือข่ายและสิ่ง
แปลกปลอมภายในเครือข่ายได้ตลอด 24 ช่ัวโมง 

 
ภาพแสดง Bandwidth ของเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 

 
ภาพแสดงการตรวจสอบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 



 
4) งานบริการฝกึอบรมบุคลากรดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  เป็นบริการซึ่งกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศจะจัดเป็นประจําทุกปี ซึ่งเป็นการอบรมโปรแกรม
การใช้งานโปรแกรมพ้ืนฐาน และโปรแกรมประยุกต์ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการใช้งานโปรแกรมและ
สามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการทํางานของบุคลากรภายในองค์กร และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทํางาน 
    

ภาพแสดงการฝึกอบรมบุคลากรภายในสํานักงาน 

 
 

4.2 งานบรกิารภายนอกองค์กร 
  งานบริการภายนอกองค์กรเป็นงานบริการข้อมูลข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์องค์กรซึ่งกลุ่ม
ผู้รับบริการจะเป็นบุคลากรภายนอกองค์กร ทั้งประชาชน บริษัท รวมถึงนักเรียน นักศกึษา ซึ่งข้อมูลที่
บริการได้แก่ ขอ้มูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้าง ข้อมูล 
 

 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

 

5. ช่องทางงานบริการศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



1) บริการจากเจ้าหน้าที่โดยตรง  เป็นการบริการจากเจ้าหน้าที่ของศูนย์โดยตรงในเรื่องการ  
ระบบสารสนเทศและเรื่องการซ่อมบํารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

2) บริการผ่านเว็บไซต์สํานักงาน  เป็นงานบริการผ่านเว็บไซต์ www.osrd.go.th 

3) ระบบสารสนเทศภายในสํานักงาน เป็นงานบริการผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน
องค์กร 

4) วารสารประชาสัมพันธ์ เป็นงานบริการข้อมูลองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยี ผ่านวารสาร
ประชาสัมพันธ์ขององค์กร 

5) ระบบอีเมล์สํานักงาน เป็นงานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับบุคลากรภายใน

องค์กรผ่าน  http://webmail.osrd.go.th   ภายใต้ช่ือ user@osrd.go.th 

6)   บอร์ดประชาสัมพันธ์  เป็นการเผยแพร่ขอ้มูลต่างๆผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์ของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 

7) โทรศัพท์ภายใน  เป็นการให้คําปรึกษากับผู้ใช้งานผ่านโทรศัพท์ภายในเบอร์ 2600-4 

8) บริการฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
6. ขั้นตอนการใหบ้รกิารศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

6.1  บรกิารจากเจ้าหนา้ที่โดยตรง 

1) การซ่อมบาํรุงคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณค์อมพิวเตอร ์

1) ผู้ใช้ขอรับบริการท่ีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯ ผ่านทางโทรศัพท์ภายในหมายเลข 2601-
2604 หรือผา่นทาง e-Mail : techno@dpe.go.th 

2) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ปัญหาและอธิบายวิธีการแก้ไข  

3) ในกรณีทีส่ามารถแก้ไขได้ด้วยผู้รับบริการเองเจ้าหน้าที่จะให้คําแนะนําทางโทรศัพท์ อธิบาย
วิธีการแก้ไขปัญหา 

4) ในกรณีที่ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้เองเจ้าหน้าที่จะให้บริการทําการซ่อมบํารุงอุปกรณ์ /
คอมพิวเตอร์ ณ จุดที่มีปัญหา เจ้าหน้าที่จะแนะนําข้อมูลการแก้ปัญหา และอธิบายวิธีการ
แก้ปัญหา 

5) รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ 

6) ประเมินผล 

7) ปรับปรุงกระบวนการ 

2) งานบริการการบํารุงรกัษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์ 

1) ตรวจสอบการใช้งานเครือข่ายผ่านอุปกรณ์ซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลการจราจรผ่านระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2) ในกรณีทีม่ีผลกระทบกับเครือข่ายดังต่อไปน้ี 

1. ใช้ Bandwidth มากเกินความจําเป็น 
2. กรณีเกิดการโจมตีจาก Spam Trojan ไวรัส ซึ่งอันตรายต่อเครือข่าย 
3. กรณีทําผิดตาม พรบ.คอมพิวเตอร์ 2550 



3) เจ้าหน้าที่จะระงับการใช้งานช่ัวคราว แจ้งเตือนผู้รับบริการ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

4) ส่วนกรณีที่ไมม่ีผลกระทบโดยตรงเจ้าหน้าที่จะแจ้งเตือนผู้รับบริการ  
5) รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ ประเมินผล เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ 

ผู้รบัผดิชอบ     1. นายอนุชา    ทวะการ         ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ 
2. นายคณากร  ปันทะโชติ       ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
3. นายภุมรินทร์   ธนิกกูล        ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6.2  บรกิารผา่นเว็บไซต์องคก์ร http://www.dpe.go.th 

1) ส่งข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ด้วยตนเองที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศฯ ประตู 7 หรือผ่านทาง  
e-Mail : techno@dpe.go.th 

2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและแยกหมวดหมู่ของข้อมูลที่ต้องการลงเว็บไซต์ 
3) ลงข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์  
4) ในกรณีที่ข้อมลูที่ไม่ถูกต้องหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของศูนย์ทางเบอร์

ภายในหรือทางอีเมล์ techno@dpe.go.th หรือมาติดต่อด้วยตนเองที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
ฯ 

5) รวบรวมข้อมูลปัญหา / ข้อเสนอแนะ ประเมินผล เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ 
ผู้รบัผดิชอบ     1. นายอนุชา    ทวะการ         ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

2. นายคณากร  ปันทะโชติ      ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
3. นายภุมรินทร์   ธนิกกูล      ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

6.3  การใหบ้รกิารระบบสารสนเทศภายในองคก์ร 

1) กําหนดสิทธ์ิการใช้งานของระบบสารสนเทศ ให้กับผูใ้ช้งานที่เก่ียวข้อง 

2) ฝึกอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศ 

3) ผู้ใช้นําระบบงานไปใช้ 

4) ในกรณีทีม่ีปัญหาการใช้งาน จะทําการแก้ไขระบบ 

5) รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ ประเมินผล เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ 

ผู้รบัผดิชอบ 1. นางสาวนภาพร   สุวรรณโคตร     ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
    2. นายอนุชา  ทวะการ        ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
   3. นายคณากร  ปันทะโชติ            ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
            4. นายภุมรินทร์   ธนิกกูล               ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6.4  การใหบ้รกิารข้อมูลองคค์วามรู้ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศผา่นวารสารประชาสัมพนัธ์ขององคก์ร 

1) รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีจําเป็นสําหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

2) สรุปข้อมูลองคค์วามรู้และรูปแบบการนําเสนอของข้อมูล 

3) ส่งข้อมูลทีส่มบูรณ์ไปให้กลุ่มประชาสัมพันธ์สําหรับลงในวารสารประชาสัมพันธ์ 



ผู้รบัผดิชอบ 1. ภุมรินทร ์  ธนิกกูล                ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
   2. นายคณากร  ปันทะโชติ            ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 

6.5  การใหบ้รกิารระบบอีเมลข์ององคก์ร 

1)  สร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบอีเมล์ให้กับบุคลากรในองค์กร 

2)  ให้คําปรึกษาสําหรับการใช้งานระบบอีเมล ์

3)  บํารุงรักษาระบบอีเมล์ขององค์กรให้สามารถใช้งานได้อยู่ตลอดเวลา 

4)  ปรับปรุงแก้ไขให้ระบบสามารถทํางานได้ดีขึ้น 

ผู้รบัผดิชอบ 1. นายอนุชา  ทวะการ               ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
   2. นายคณากร  ปันทะโชติ            ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.6  การใหบ้รกิารผ่านบอรด์ประชาสัมพนัธ์ขององคก์ร 

1)  รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ที่จําเป็นหรือน่าสนใจเก่ียวกับด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2)  นําข้อมูลที่ได้มาคัดเลือกเพ่ือนําเสนอผ่านบอร์ดของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้รบัผดิชอบ 1. นายอนุชา  ทวะการ               ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
   2. ภุมรินทร ์  ธนิกกูล                ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

6.7  การใหบ้รกิารผ่านโทรศพัทภ์ายใน 

1) ผู้ใช้งานติดต่อให้บริการผ่านหมายเลข 2600-4 

2) เจ้าหน้าที่ของศูนย์บันทึกข้อมูลของปัญหา 

3) เจ้าหน้าที่ให้คาํปรึกษาเบ้ืองต้นในการแก้ไขปัญหาต่างๆ 

4) ในกรณีแก้ไขปัญหาผ่านทางโทรศัพท์ไม่ได้เจ้าหน้าที่จะออกไปบริการโดยตรงกับผู้รับบริการ 

ผู้รบัผดิชอบ 1. นางสาวนภาพร   สุวรรณโคตร     ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
    2. นายอนุชา  ทวะการ        ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ 
   3. นายคณากร  ปันทะโชติ            ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
             4. นายภุมรินทร์   ธนิกกูล               ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6.8  การใหบ้รกิารฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1) สํารวจความตอ้งการการฝึกอบรมของบคุลากรในองค์กร 
2) สรุปรวบรวมข้อมูลที่ได้จากการสํารวจความต้องการการฝึกอบรมบุคลากรมากําหนดหลักสูตรการ

ฝึกอบรม 
3) ทดสอบความรู้เบ้ืองต้นก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 



4) คนที่ไม่ผ่านการประเมินเบ้ืองต้นจะได้รับการฝึกอบรม ส่วนคนที่ผ่านการประเมิน หรือเคยได้รับ
การฝึกอบรมมาแล้วก็ไม่ต้องเข้ารับการฝึกอบรม 

5) ผู้ที่ผ่านการทดสอบหลังการฝกึอบรมจะได้รับใบประกาศณียบัตร 
6) จัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรมประจําปี 
7) รวบรวมข้อมูลปัญหา / ข้อเสนอแนะ ประเมินผล เพ่ือปรับปรุงกระบวนการฝึกอบรม 

ผู้รบัผดิชอบ 1. นางสาวนภาพร   สุวรรณโคตร     ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
    2. นายคณากร  ปันทะโชติ       ตําแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. แผนผังแสดงขั้นตอนการใหบ้ริการ 
7.1  บรกิารจากเจ้าหนา้ที่โดยตรง 

ซ่อมบํารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 



 



บํารุงรักษาระบบเครือข่าย

 
 
 
 



7.2  บรกิารผ่านเว็บไซต์องคก์ร http://www.dpe.go.th 

 
 
 



 

7.3  การใหบ้รกิารระบบสารสนเทศภายในองคก์ร 

 ู
1. นางสาวนภาพร  สวุรรณโคตร    หวัหน้ากลุม่เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
2. นายอนชุา         ทวะการ           นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ
3. นายคณากร      ปันทะโชติ        นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบตักิาร
4. นายภมุรินทร์     ธนิกกลู            นกัวิชาการคอมพิวเตอร์
5. นายทรงศกัดิ์   พรมเนตร เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์
6.นายมารุต ทรัพย์มงคล      เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์

 



7.4  การให้บริการข้อมูลองค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศผ่านวารสารประชาสัมพันธ์ขององค์กร 

 

 
7.5  ใหบ้รกิารระบบอีเมล์ขององค์กร 

 

 
 



 
 

7.6  ใหบ้รกิารผ่านระบบโทรศพัทภ์ายใน 
 
 

 ู
1. นางสาวนภาพร  สุวรรณโคตร    หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
2. นายอนุชา         ทวะการ        นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชํานาญการ
3. นายคณากร      ปันทะโชติ      นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ
4. นายภุมรินทร์     ธนิกกูล          นักวิชาการคอมพิวเตอร์
5. นายทรงศักด์ิ พรมเนตร เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์
6. นายมารุต        ทรัพย์มงคล      เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม

ผู้ใช้งานติดต่อให้บริการ

ผ่านหมายเลข 2600-4

เจ้าหน้าที่ของศูนย์บันทกึข้อมูลของปัญหา

เจ้าหน้าที่ให้คาํปรึกษาเบื้องต้นในการแก้ไขปัญหาต่างๆ

จบ

ในกรณแีก้ไขปัญหาผ่านทางโทรศัพทไ์ม่ได้

เจ้าหน้าที่จะออกไปบริการโดยตรงกบัผู้รับบริการ



7.7  ใหบ้รกิารฝกึอบรมดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ
1. นางสาวนภาพร  สุวรรณโคตร    หัวหน้ากลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
2. นายคณากร      ป{นทะโชติ        นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ

 



 
8. คณุสมบตัิของเจ้าหน้าทีท่ีใ่หบ้ริการ 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
          ตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ กําหนดคุณลักษณะของเคร่ือง จัดระบบ
ติดต้ัง เช่ือมโยงระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเก่ียวกับชุดคําสั่งระบบ ชุดคําสั่ง
ประยุกต์ รวมถึงการเขียนคู่มือ อธิบายการใช้คําสั่งต่าง ๆ กําหนดคุณลักษณะ ติดต้ังและใช้เครื่องมือและ
ชุดคําสั่งสื่อสาร การจัดและบริหารระบบสารสนเทศ ใหค้ําปรึกษา แนะนํา อบรม เก่ียวกับวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ด้านต่าง ๆ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม ่ ๆ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
ความรู้ความสามารถ  
    1.  ด้านการปฏิบัติการ   
     (1)  ติดต้ังเครื่อง ของคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพ่ืออํานวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความ
รับผิดชอบดําเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  
      (2)  ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยํามากที่สดุ  
       (3)  ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความ
ต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงานอยู่เสมอ  
       (4)  เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้แล้ว  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างราบรื่น  
       (5)  เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่งเพ่ือให้ระบบปฏิบัติการ
ทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมีประสทิธิภาพมากที่สุด   
       (6)  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมลูของ
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรง
ตามความต้องการของหน่วยงานมากที่สุด  
       (7)  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะ 
และความต้องการของหน่วยงาน  
       (8)  รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่ายระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเคร่ือง การติดต้ัง
ระบบเคร่ือง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันท้งหน่วยงาน และตรงตามความ
ต้องการ ลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน       
  
 



 
    2.  ด้านการวางแผน   
       วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด         
  
    3.  ด้านการประสานงาน   
        (1)   ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
        (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเทจ็จริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ทีเก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  
    4.  ด้านการบริการ   
        (1)   ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งาน
คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเอง  
        (2)   ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนา แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ใช้งาน หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
        (3)   ดําเนินการฝึกอบรมด้านโปรแกรมประยุกต์ต่าง แก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ิมเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การใช้งานโปรแกรมประยุกต์ต่างๆ 
        (4)   ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการนําระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหา
หรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
        (5)   ให้คําปรึกษากับบุคลากรภายในองค์ในเรื่องอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ในกรณีที่เกิดปัญหาการใช้งาน  
        (6)   ให้คําปรึกษากับบุคลากรภายในองค์กรในการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้เพ่ือลด
ขั้นตอนในการทํางาน หรือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สิ่งอํานวยความสะดวก 
   ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีสถานที่สําหรับจัดฝึกอบรบ รองรับผู้เข้าอบรม 
25 คน ภายในห้องอบรมมีเครื่องฉาย Projector และระบบเสียงรองรับ ในกรณีที่มีการฝึกอบรมการใช้
งานประยุกต์จะมีคู่มือให้กับบุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม 
  มีช่องทางในการรับรู้ข้อมูลขา่วสารต่างๆได้รวดเร็วคือ เว็บไซต์สํานักงาน ซึ่งผู้รับบริการ
สามารถเข้าไปดูรายละเอียดต่างๆได้ หรือดาวน์โหลดเอกสารต่างๆท่ีเผยแพร่ในเว็บไซต์  ซึ่งสามารถเพ่ิม
ความสะดวกสําหรับผู้รับบริการ 
 

10. ความเชื่อม่ันในการใหบ้รกิาร 
   ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้บริการต่อบุคลากรภายในองค์กรอย่างเป็นธรรม
เสมอภาคไม่เลอืกปฏิบัติ  บริการด้วยความเต็มใจ มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆของส่วนราชการ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้าถึงได้เท่าเทียมกัน   
 

11. สถานทีต่ัง้ 
  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  กรมพลศึกษา ต้ังอยู่ที่บริเวณประตู 7 สนามกีฬา

แห่งชาติ ถนน พระราม 1 แขวงวังใหม่ เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร  
  เบอร์โทรศัพท์ 0-2216-2946-8 
  เบอร์โทรสาร  0-2216-2949 
          อีเมล์  techno@dpe.go.th และ  webmaster@dpe.go.th 
           เว็บไซต์  http://www.dpe.go.th 

 

 


