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ช่ืองาน  :   การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการสารสนเทศของสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด 

              (Web site)  

1. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

1.1 แตงตั้งคณะทำงานพัฒนาเว็บไซต กำหนดชื่อโดเมนเนม และตรวจสอบชื่อเว็บไซต 

1.2 ออกแบบ จัดทำ พัฒนาเว็บไซตสำนักงานศกึษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ 

 1.3 ตรวจสอบความถูกตองในการแสดงผลหนาเว็บไซต ถาไมสมบูรณ จะดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

 1.4 อัพโหลดไฟลขึ้นเว็บไซตท่ีเปนแหลงเก็บขอมูล 

 1.5 ผูดูแลระบบ เจาหนาที่ประชาสัมพันธหรือผูรับผิดชอบ ตรวจสอบขอมูล และปรับปรุงขอมูลขาวสาร

ใหทันสมัยอยูเสมอ 

 1.6 เผยแพร ประชาสัมพันธเว็บไซตใหแกหนวยงานอ่ืนทราบ 

 1.7 ผูใชสามารถสั่งพิมพขอมูลขาวสารตาง ๆ จากหนาเว็บไซต เพ่ือนำไปใชประโยชนในสวนที่เก่ียวของ 

2. ออกแบบแผนผัง flowchart การจัดทำและพัฒนาเว็บไซต 

 



2 
 

3. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

1  แตงตั้งคณะทำงานพัฒนา
เว็บไซต กำหนดชื่อโดเมนเนม 
และตรวจสอบชื่อเว็บไซต 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

10 วัน 

2  ออกแบบ จัดทำ พัฒนา
เว็บไซตสำนักงานศกึษาธิการ
จังหวัดเพชรบูรณ 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

4 
เดือน 

3  ตรวจสอบความถูกตองในการ
แสดงผลหนาเว็บไซต  
ถาไมสมบูรณ จะดำเนินการ
แกไขใหถูกตอง 
 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

10 วัน 

4  
 
 

อัพโหลดไฟลข้ึนเว็บไซต 
ที่เปนแหลงเก็บขอมูล 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

3 วัน 

5  ผูดูแลระบบ เจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธหรือผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบขอมูล และปรับปรุง
ขอมูลขาวสารใหทันสมัย 
อยูเสมอ 
 

- - 

6  เผยแพร ประชาสัมพันธ
เว็บไซตใหแกหนวยงาน 
อ่ืนทราบ 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

- 

7  ผูใชสามารถสั่งพิมพขอมูล
ขาวสารตาง ๆ จากหนา
เว็บไซต เพ่ือนำไปใชประโยชน 
ในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 
 

- - 

แตงตั้งคณะทำงาน 

กำหนดชื่อโดเมนเนม 

และตรวจสอบชื่อเว็บไซต 

ออกแบบ จัดทำ พัฒนา

เว็บไซตสำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเพชรบูรณ 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

การแสดงผล 

อัพโหลดไฟลขึ้น 

แหลงเก็บขอมูล 

ผูดูแลระบบ เจาหนาที่

ตรวจสอบขอมูล และปรบัปรุง

ขอมูลขาวสารใหทันสมัย  

เผยแพร 

ประชาสัมพันธ

หนาเว็บไซต 

ผูใชส่ังพิมพขอมูล

ขาวสารจากหนา

เว็บไซต 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

4.1 พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ.2562 

 4.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

5. เอกสารอางองิ 
5.1 แตงตั้งคณะทำงานพัฒนาเว็บไซตและเผยแพรขอมูลขาวสารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ 

 5.2 เอกสารแสดงความตองการของเว็บไซต 
 5.3 เอกสารผังงานระบบ (System Flowchart) 
 5.4 เอกสารตารางการออกแบบฐานขอมูลเว็บไซต 
 5.5 เอกสารออกแบบความสัมพันธระหวางตารางฐานขอมูล 
 5.6 คำอธิบายของตารางขอมูล (Data Table Description) 
 5.7 ตารางเคร่ืองมือทดสอบใชงานเว็บไซต 
 5.8 คูมือการใชงานระบบสำหรับผูใช สำหรับผูดูแลเว็บไซต และคูมือการบำรงุรกัษาเว็บไซต 

5.9 หนังสือราชการแจงหนวยงานประชาสัมพันธเว็บไซตใหมสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ 
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ช่ืองาน  :   ติดตั้งดูแล บำรุงรักษา ใหคำปรึกษา แนะนำแกไขปญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร 

               ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ 

1. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.1 ผูรับบริการแจงปญหาการใชงานของเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณตอพวง ระบบเครือขาย หรือการ 

ขอคำปรึกษาปญหาการใชงานโปรแกรม 

 1.2 ผูดูแลระบบเขาตรวจสอบปญหา ใหคำปรึกษา แนะนำ  ดำเนินการแกไขเบื้องตน เม่ือดำเนินการ

แกไขเสร็จ ทดสอบผลและแจงผูใช 

 1.3 กรณีการแกไขปญหาครั้งนั้นไมสำเร็จ จะดำเนินการจัดเตรียมอุปกรณ โปรแกรม และนัดหมายวัน 

เวลา เพื่อเขาดำเนินการอีกครั้ง 

 1.4 กรณีมีอุปกรณคอมพิวเตอรที่ตองดำเนินการจัดซื้อเพิ่มเพ่ือแกไขปญหานั้น จะบันทึกเพ่ือประสานงาน

พัสดุดำเนินการจัดซื้ออุปกรณเพ่ิมเติม เมื่อไดอุปกรณแลว จะเขาดำเนินการซอมแซม แกไขปญหา 

 1.5 ตรวจสอบผลการแกไขปญหานั้น และติดตามผลการใหคำปรึกษา 

2. ออกแบบแผนผัง flowchart การติดตั้งดูแล บำรุงรักษา เกี่ยวกับระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
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3. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

1  ผูรบับริการแจงปญหา 
การใชงานคอมพิวเตอร 
อุปกรณตอพวง ขอคำปรึกษา 
 
 

- 1 
ชั่วโมง 

2  ผูดูแลระบบเขาตรวจสอบ
ปญหา ใหคำปรึกษา ดำเนินการ
แกไข เมื่อดำเนินการแกไขเสร็จ 
ทดสอบผลและแจงผูใช 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

2 
ชั่วโมง 

3  กรณีการแกไขปญหาครั้งนั้น 
ไมสำเร็จ จะดำเนินการ
จัดเตรียมอุปกรณ นัดหมาย 
เพื่อเขาดำเนินการอีกครั้ง 
 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 

และคณะ 

1 วัน 

4  
 
 

กรณีมีอุปกรณคอมพิวเตอร 
ท่ีตองดำเนินการจัดซื้อ บันทึก
เพื่อเสนอจัดซื้ออุปกรณ 
และเขาดำเนินการซอมแซม 
แกไขปญหา 
 
 
 
 

- 7 วัน 

5  ตรวจสอบผลการแกไขปญหา
นั้น และติดตามผลการให
คำปรึกษา 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

2  
ชั่วโมง 

 

 

 

ผูรับบริการแจงปญหา

คอมพิวเตอร ขอคำปรึกษา 

ผูดูแลระบบเขาตรวจสอบ

ปญหา ดำเนนิการแกไข 

ทดสอบผลและแจงผูใช 

กรณไีมสำเรจ็จะ

เตรียมอุปกรณ

ดำเนินการอกีคร้ัง 

กรณีขาดอุปกรณ 

จะขอจัดซ้ือ 

และดำเนินการ 

ซอมอีกครั้ง 

ตรวจสอบผลการแกไขและ

ติดตามผลการใหคำปรึกษา 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ประกาศสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2564) เรื่อง กำหนดมาตรฐาน

อุตสาหกรรมเอส การบริการซอมบำรุงคอมพิวเตอร 

5. เอกสารอางองิ 
 5.1 คูมือการปฏิบัติงาน การใหบริการ ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษาคอมพิวเตอร 

5.2 ระบบบริการแจงซอมคอมพิวเตอรออนไลน สำนักงานศกึษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ 
 5.3 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 

5.4 เอกสารแจงผลการซอมคอมพิวเตอรไปท่ีอีเมลผูรับบรกิาร 
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ช่ืองาน  :   พัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software) 

      เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานเพื่อนำไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพ 

      การบริหารงานและการใหบริการ     

1. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 1.1 หนวยงานแจงความประสงค พรอมรายละเอียดความตองการของโปรแกรม 

 1.2 ผูดูแลระบบรวบรวมขอมูลในสวนที่เก่ียวของ เกี่ยวกับรายการหนาโปรแกรมและฐานขอมูล   

 1.3 กรณีขอมูลไมครบ จะประสานงานขอขอมลูจากกลุม/หนวยที่เก่ียวของ 

 1.4 ดำเนินการจัดทำ พัฒนาโปรแกรม โดยออกแบบตารางในฐานขอมูลตามรายการท่ีกำหนด  ออกแบบ

หนาโปรแกรม เขียนคำสั่งภาษาคอมพิวเตอร  โดยโปรแกรมจะเขียนขึ้นมาใหม หรือนำโปรแกรมประเภท CMS 

หรือ Free Web-Based Project Management Software มาประยุกตใชงาน 

 1.5 ตรวจสอบการทำงานหนาโปรแกรม  ดำเนินการปรับปรุง แกไขใหถูกตอง ตามความตองการ 

ของระบบ 

 1.6 อัพโหลดไฟลโปรแกรมข้ึนสูแหลงที่เก็บขอมูลออนไลนในเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย (Server)  

การแสดงผลจะแสดงผลในรูปแบบของชื่อเว็บไซต หรือไฟลที่ใชติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใช 

 1.7 จัดทำคูมือข้ันตอนการใชงานโปรแกรม จัดอบรมแนะนำการใชใหแกบุคลากรผู ใชงานระบบ 

และผูรับบริการ 

 1.8 เผยแพร ประชาสัมพันธการใชงานโปรแกรม 

2. ออกแบบแผนผัง flowchart การพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมประยุกต (Application Software)  
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3. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

1  หนวยงานแจงความประสงค 
พรอมรายละเอียด 
ความตองการของโปรแกรม 
 
 

- 1 วัน 

2  ผูดูแลระบบรวบรวมขอมูล
เก่ียวกับรายการหนา
โปรแกรมและฐานขอมูล 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

2 วัน 

3  กรณีขอมูลไมครบ  
จะประสานงานขอขอมูล 
จากกลุม/หนวยที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 

และคณะ 

1 วัน 

4  
 
 

ดำเนินการพัฒนาโปรแกรม 
ออกแบบฐานขอมูล 
และหนาโปรแกรม  
เขียนคำสั่ง
ภาษาคอมพิวเตอร 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 

และคณะ 

4 
เดือน 

5  ตรวจสอบการทำงาน 
หนาโปรแกรม ดำเนินการ
ปรับปรุง แกไขใหถูกตอง 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

15 วัน 

6  อัพโหลดไฟลโปรแกรม 
ขึ้นแหลงเก็บขอมูลออนไลน 
โดยจะแสดงผลในรูปแบบ
ของชื่อเว็บไซต 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

3 
ชั่วโมง 

7  จัดทำคูมือการใชงาน
โปรแกรม จัดอบรมการใช
ใหแกผูใชงานระบบ 
 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

 1 
เดือน 

ดำเนินการพัฒนาโปรแกรม 

ผูดแูลระบบรวบรวมขอมลู

เก่ียวกับโปรแกรม 

กรณีขอมลู 

ไมครบ 

จะขอเพิ่มเติม 

ตรวจสอบผลการแกไขและ

ติดตามผลการใหคำปรึกษา 

หนวยงานแจงความประสงค 

ความตองการของโปรแกรม 

อัพโหลดไฟลขึ้น 

แหลงเก็บขอมูล 

จัดทำคูมือการใชงานโปรแกรม 

จัดอบรมการใชระบบ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

8  เผยแพร ประชาสัมพันธ 
การใชงานโปรแกรม 
 
 
 

นายกฤตเมธ 
แจมสวาง 
และคณะ 

3 วัน 

 

4. เอกสารอางองิ 
 4.1 เอกสารแสดงความตองการของระบบ 
 4.2 เอกสารผังงานระบบ (System Flowchart) 
 4.3 เอกสารตารางการออกแบบฐานขอมูล 
 4.4 เอกสารออกแบบความสัมพันธระหวางตารางฐานขอมูล 
 4.5 คำอธิบายของตารางขอมูล (Data Table Description) 
 4.6 ตารางเคร่ืองมือทดสอบใชงานระบบ 
 4.7 คูมือการใชงานระบบสำหรับผูใช สำหรับผูดูแลระบบ และคูมือการบำรุงรักษาระบบ 

4.8 หนังสือประชาสัมพันธการใชงานระบบ 
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