
คู่มือการปฏิบัติงาน
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ค ำน ำ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของ

เครื่องมือกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) มำใช้ส่งเสริมในกำรขับเคลื่อนหน่วยงำน
ภำครัฐสู่ระบบรำชกำร ๔.๐ เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ พ .ศ . ๒๕๖๓  – ๒๕๖๕  เป็นองค์กรหลักด้ ำนนิติบัญญัติของประเทศที่ มีสมรรถนะสูง                         
ในกำรสนับสนุนภำรกิจวุฒิสภำ เพ่ือประชำชนและประโยชน์ส่วนรวม โดยพัฒนาการบริหารจัดการองค์กร
ให้มีประสิทธิภาพ มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย พัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพ มีควำมสะดวกรวดเร็ว 
และสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร ตลอดจนเป็นกำรให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรขอรับบริกำรจำก
ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

ทั้งนี้ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติได้อย่างมีประสิทธิภาพตำมแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒสิภำ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ จึงได้มีกำรทบทวนปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรสื่อสำรให้สอดคล้องและเป็นไปตำมกระบวนกำรท ำงำนที่เป็นปัจจุบันและทันสมัยมำกยิ่งขึ้น จึงจัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนเพื่อเผยแพร่ให้แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  

 
 

ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
กรกฎำคม ๒๕๖๕ 
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สำรบญั 

 
เรือ่ง หนำ้ 
โครงสร้ำงและอ ำนำจหน้ำทีส่ ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ๑ 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ๓ 
กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร ์ ๓ 
กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ๔ 
กลุ่มงานบรหิารระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ ๔ 
กลุ่มงานบรกิารระบบคอมพิวเตอร ์ ๕ 

กำรปฏิบตัิภำรกิจของกลุ่มงำน ๖ 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ๗ 
 กำรลงทะเบียนรบั – สง่ หนงัสือรำชกำร ๘ 

กำรลงทะเบียนรบัหนังสือภำยในของส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ๙ 
 กำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ๑๐ 
 กำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ๑๒ 
 กำรรำยงำนกำรเบิกจำ่ยวัสดุคงเหลือ ณ สิน้เดอืน ๑๓ 
 กำรควบคมุวัสดุส ำนักงำน (ระบบ Stock วัสดุส ำนักงำน) ๑๔ 
 กำรรำยงำนกำรลงเวลำปฏบิัติรำชกำรประจ ำวันผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ๑๕ 

กำรปฏิบตัหิน้ำทีเ่ลขำนุกำรในกำรประชมุคณะกรรมกำร/คณะอนุกรรมกำร ๑๖ 
กลุ่มงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร ์ ๑๗ 

แผนกำรขบัเคลือ่นแผนพฒันำ Digital Parliament ๑๙ 
กำรศกึษำ วิเครำะห์ ควำมเป็นไปได้ของกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ๑๙ 
กำรศกึษำ วิเครำะห์ สภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมเปน็ไปไดข้องข้อมูลที่จะน ำมำ

พัฒนำเป็นระบบงำนตำ่ง ๆ 
๒๐ 

ด ำเนินกำรติดตำม และรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ๒๐ 
 กำรประสำนงำนและติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ ๒๑ 

กำรฝึกอบรมและจัดท ำเอกสำรคู่มือกำรฝกึอบรม ๒๑ 
 ติดตำมประเมนิผลกำรปฏิบตัิงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ๒๒ 
  กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธร์ะบบข้อมลูสำรสนเทศของวุฒิสภำ ๒๒ 
  



 
กลุ่มงำนพัฒนำระบบงำนคอมพิวเตอร์ ๒๓ 

กำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ ๒๔ 
ควบคุมดแูล และให้ค ำปรึกษำแกไ้ขปญัหำกำรใชง้ำนระบบสำรสนเทศ ๒๕ 

กำรเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ ๒๖ 
กลุ่มงำนบรหิำรระบบเครือข่ำยคอมพวิเตอร์ ๒๗ 

กำรศกึษำวเิครำะห ์ ๓๐ 
กำรบริหำร ดูแล บ ำรุงรักษำระบบปฏิบตัิกำรเครือขำ่ย ๓๐ 
กำรให้ค ำปรกึษำ เสนอแนะในกำรเชื่อมโยงระบบเครือขำ่ย ๓๑ 
ซ่อมแซมเครือข่ำยคอมพิวเตอรแ์ละอปุกรณต์่อพ่วง ๓๒ 

 ด ำเนินกำรจดักำรเรื่องเวบ็ไซตโ์ดย ๓๒ 
กำรศกึษำและวำงแนวทำงกำรรักษำควำมปลอดภัยของระบบงำน ๓๓ 
กำรประสำนและปฏิบตัิงำนร่วมกับหน่วยงำนภำครฐั ๓๔ 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรให้บริกำรและกำรขอใช้ระบบอนิเทอร์เน็ต ๓๕ 
ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำนของหนว่ยงำนอืน่ ๓๖ 

กลุ่มงำนบรกิำรระบบคอมพิวเตอร ์ ๓๗ 
กำรซ่อมแซมเครือ่งคอมพิวเตอรแ์ละอปุกรณต์่อพ่วง ๔๐ 

 



๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 
 
 
 
 
 

โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ 
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

อ านาจหน้าที่ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก  
๒) เสนอแนะนโยบาย ก ากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน วางแผนและติดตามผลการน าเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารมาใช้พัฒนาระบบงานและกระบวนการด าเนินงานทางดา้นนิตบิัญญตัิของวฒุิสภา
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๓) ประสานการด าเนินงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารภาครัฐ  
๔) วางแผนด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ การพัฒนาระบบงานและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ การเขียน

ชุดค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล ตลอดจนการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกต์ใช้ 
๕) เผยแพร่ การให้บริการข้อมูลและสารสนเทศ ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน าให้เกิดการใช้ ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
๖) ก าหนดมาตรฐาน แนวปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยด้านข้อมูลและสารสนเทศ 
๗) บริหารจัดการ ควบคุม ก ากับดูแลและบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบงานคอมพิวเตอร์ ข้อมูล

และสารสนเทศ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตลอดจนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่ใช้
สนับสนุนการประชุมของวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการ 

๘) ฝึกอบรม ส่งเสริม และเผยแพร่ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ให้กับสมาชิก
วุฒิสภา และบุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนกัเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสือ่สำร 

กลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป 

กลุ่มงาน
วิทยาการ

คอมพิวเตอร์ 

กลุ่มงานพัฒนา
ระบบงาน

คอมพิวเตอร ์

กลุ่มงานบรหิาร
ระบบเครอืข่าย
คอมพิวเตอร ์

กลุ่มงานบรกิาร
ระบบ

คอมพิวเตอร ์



๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานภายในส านักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
๑. กลุม่งานบรหิารทั่วไป มอี านาจหน้าที ่ดงันี้ 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณและธุรการทัว่ไปของส านัก  
๒) ด าเนินการเกี่ยวกบังานพัสดคุรุภัณฑ์ การเงนิและงบประมาณประจ างวดของส านัก  
๓) ด าเนนิการเกี่ยวกบังานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบคุคลเบื้องตน้ของส านัก  
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน               

ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ และสถิติของส านัก  
๕) ด าเนนิงานเลขานกุารและงานประชุมของส านัก  
๖) ด าเนนิการเกี่ยวกบัการจดัท าและเผยแพร่เอกสาร และผลงานของส านกั  
๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุม่งานวิทยาการคอมพิวเตอร ์มีอ านาจหน้าที ่ดังนี ้ 

๑) ด าเนินการศกึษา ค้นคว้า เปรียบเทียบ วเิคราะห์ เสนอความเหน็ในการก าหนดนโยบาย 
และแผนเกี่ยวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ และการสื่อสาร ของวุฒิสภา และส านกังานเลขาธกิารวุฒิสภา                  
เพื่อจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสือ่สารของส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภา  

๒) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ               
การสื่อสารมาประยุกต์ใช้ตามความต้องการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๓) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความเป็นไปได้ของข้อมูลที่จะ
น ามาพัฒนาเป็นระบบงานต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาเป็นระบบสารสนเทศให้กับ วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  

๔) ด าเนินการติดตาม และรายงานความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงาน และติดตามการด าเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพ่ือรายงานและเสนอแนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง และ
ผู้บริหารของส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา  

๖) ด าเนินการเกี่ยวกบัการฝึกอบรมและจดัท าเอกสารคู่มือการฝึกอบรม  
๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน และงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผล             

การปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร  

๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศของวุฒิสภา และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพวิเตอร ์มีอ านาจหนา้ที่ ดังนี ้ 



๔ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการวิเคราะห์และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ เขียนแผนภาพการ
ท างานของระบบงานทั้งเก่าและใหม่ ออกแบบระบบงาน จัดท าเอกสาร การออกแบบระบบตามระเบียบวิธี
ของการพัฒนาระบบงาน จัดท าพจนานุกรมข้อมูล แผนภาพกระแสข้อมูลการประมวลผล รูปแบบข้อมูล 
รูปแบบระบบ จัดท าผังงาน แบบฟอร์มข้อมูลน าเข้า และรายงานต่าง ๆ รวมทั้งข้อจ ากัดเฉพาะของ
หน่วยงาน  

๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนโปรแกรมตามข้อก าหนดของโปรแกรมจากเอกสารการ
ออกแบบระบบ  

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการทดสอบโปรแกรมที่ท าการเขียน จัดท าเอกสารคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม  

๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขอ้มูล ประสานงานการด าเนนิการ
และการน าเข้าข้อมูล  

๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการ แก้ไข ปรับปรุงและบ ารุงรักษา ฐานข้อมูลของระบบงาน  
๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนนิการ

ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านฐานข้อมูล  
๗) ด าเนินการพัฒนาระบบอินเตอร์เน็ต ระบบอินทราเน็ต ออกแบบโฮมเพจของวุฒิสภา 

และส านักงานเลขาธิการ วุฒิสภา และปรับปรุงให้ทันสมัย รวมทั้งประสานการ ด าเนินการ และการน าเข้า
ข้อมูลกับหน่วยงาน  

๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์เพ่ือ
การพัฒนางานฐานข้อมูล  

๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. กลุ่มงานบรหิารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีอ านาจหน้าที ่ดังนี ้ 
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางความเป็นไปได้ในการน า

ระบบปฏิบัติการ ระบบการจัดการฐานข้อมูลบนเครือข่ายและรูปแบบของระบบเครือข่ายมาใช้กับระบบงาน
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร ดูแล บ ารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือข่ายให้แก่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายของ
วุฒิสภากับหน่วยงานภายนอกและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๔) ด าเนินการศึกษาและวางแนวทางเพ่ือด าเนินการสื่อสารข้อมูลทางภาพและเสียงโดย
ระบบอินเตอร์เน็ต 

๕) ด าเนินการจัดการเรื่องเว็บไซต์โดยท าหน้าที่เป็นเว็บมาสเตอร์ 



๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

๖) ด าเนินการศกึษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานข้อมลูต่าง ๆ บน
เครือข่าย 

๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ภาครัฐใน                  
การด าเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านเครือข่าย 

๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการและการขอใช้ระบบอินเตอร์เน็ตของวุฒิสภาและ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์เพ่ือ
การพัฒนางานเครือข่าย 

๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กลุ่มงานบรกิารระบบคอมพิวเตอร ์มีอ านาจหน้าที ่ดังนี ้ 
๑) ด าเนินการเกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางในการให้บรกิารการใช้ระบบ

คอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กที่ใช้งานให้กับสมาชิกวุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา บุคคลในวงงานวุฒิสภา และหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่างๆ ส าหรับเครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร์ 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแก้ไขปัญหาของเครื่องจักรประมวลผลและชุดค าสั่ง
ประมวลผลและให้บริการตอบปัญหาแก่ผู้ใช้และหน่วยงาน 

๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

๕) ด าเนินการเกี่ยวกบัการให้บริการและการน าเสนอขอ้มูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์     

เพื่อพัฒนางานการบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรื อ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

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

 
 



๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

 
 
 
 
 
 

การปฏบิัตภิารกิจของกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ภารกจิ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ ์

๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ
และธุรกำรของส ำนัก  

- ระบบกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร
รวดเร็ว ถูกต้องทันเวลำ ไม่มีข้อผิดพลำด 
ร อ ง รั บ ก ำ ร ปฏิ บั ติ ง ำนผ่ ำ น ร ะบบ             
e-office 

- ยุทธศำสตร์ที่ ๓ กลยุทธ์ที่ ๓.๑ พัฒนำ
ระบบและบ ำ รุ ง รั กษำ เทค โน โลยี
ส ำ ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก ำ ร สื่ อ ส ำ ร เ พื่ อ
สนับสนุนภำรกิ จของวุฒิสภำและ
ส ำนั ก งำน เลขำธิ กำ รวุฒิ สภำให้มี
ประสิทธิภำพ 

๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
กำรเงินและงบประมำณประจ ำงวดของ
ส ำนัก 

-  ร ะ บ บ ต ร ว จ ส อ บ พั ส ดุ มี ค ว ำ ม
เสถียรภำพ ไม่มีข้อผิดพลำด 
ร อ ง รั บ ก ำ ร ปฏิ บั ติ ง ำนผ่ ำ น ร ะบบ          
(Microsoft office Excel)  

- ยุทธศำสตร์ที่ ๓ กลยุทธ์ที่ ๓.๑ พัฒนำ
ระบบและบ ำ รุ ง รั กษำ เทค โน โลยี
ส ำ ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก ำ ร สื่ อ ส ำ ร เ พื่ อ
สนับสนุนภำรกิจของวุฒิสภำ และ
ส ำนั ก งำน เลขำธิ กำ รวุฒิ สภำให้มี
ประสิทธิภำพ 

๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและ
ข้อมูล  ด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้นของส ำนัก 

-  ร ะบบตรวจสอบข้ อมู ลด้ ำนง ำน
ทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคล มี
ควำมถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลำด รองรับ
กำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ e-office 

- ยุทธศำสตร์ที่ ๓ กลยุทธ์ที่ ๓.๑ พัฒนำ
ระบบและบ ำ รุ ง รั กษำ เทค โน โลยี
ส ำ ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก ำ ร สื่ อ ส ำ ร เ พื่ อ
สนับสนุนภำรกิจของวุฒิสภำ และ
ส ำนั ก งำน เลขำธิ กำ รวุฒิ สภำให้มี
ประสิทธิภำพ 

๔. ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    ๔.๑ ด ำเนินงำนด้ำนเลขำนุกำรของ
กำรประชุม 
          ๑) คณะกรรมกำรบูรณำกำร             
กู้ชีพฉุกเฉินและควำมปลอดภัยทำงถนน 
          ๒) คณะอนุกรรมกำรศึกษำแนว
ทำงกำรพัฒนำกำรกู้ชีพฉุกเฉิน 

-  กำรประ ชุมของคณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำรประสบผล ส ำเร็จมี
ประสิทธิภำพ ถูกต้องไม่มีข้อผิดพลำด 

- ยุทธศำสตร์ที่ ๑ กลยุทธ์ที่ ๑.๓ พัฒนำ
ระบบกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

 

 

 

 

 



๘ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสอืจากหนว่ยงานภายนอกที่ส่งถงึส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภา และส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเปน็เจ้าของเรื่อง 

๒. หนังสอืจากหนว่ยงานภายนอกที่ส่งถงึผู้อ านวยการส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การลงทะเบียนรับหนังสอืภายในของส านักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสอืจากหนว่ยงานภายในที่มีเรื่องถงึส านักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  ผู้อ านวยการส านัก ลงนาม  

๒. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีเรื่องถึงส านักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ ในรูปแบบของคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ของส านักเทคโนโลยสีารสนเทศและ    
การสื่อสาร มี ๓ ประเภท 

     ๑.  หนงัสือที่ลงนามโดยเลขาธกิารวุฒิสภา ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบคุคลภายนอก 

     ๒.  หนังสือที่ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอกส านักงาน หรือบุคคลภายนอก 

     ๓.  หนังสือที่ลงนามโดยประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบุคคลภายนอก ที่ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
เป็นฝ่ายเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การลงทะเบียนส่งหนังสือภายในส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาของส านักเทคโนโลยสีารสนเทศและ             
การสื่อสาร มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสือที่ลงนาม โดยผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่งถึงหน่วยงาน
ภายในส านักงานฯ   

     ๒.  หนังสือลงนามโดย ประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ส่งถึงหน่วยงานภายในส านักงานฯ  

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ขั้นตอนการรายงานการเบกิจ่ายวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นเดือน 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุส านักงาน (ระบบ Stock วัสดุส านักงาน) 

 

 

 



๑๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าวันผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (e-office) 
ของข้าราชการสังกัดส านักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร

 



๑๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 
การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 
กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์  

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๑ .  ด า เ นิ น ก า ร ศึ ก ษ า  ค้ น ค ว้ า 
เปรียบเทียบ วิเคราะห์ เสนอความเหน็
ในการก าหนดนโยบายและแผน
เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของวุฒิสภาและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อจัดท าแผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่ อสารของส านั กงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

แผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital Parliament 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก             
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๒. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ความ
เป็น ไปได้ ของการน า เทคโน โลยี
ส า ร ส น เ ทศ แ ล ะ ก า ร สื่ อ ส า ร ม า
ประยุกต์ใช้ตามความต้องการของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

รายงานผลการศึกษา วิเคราะห์ ความเป็นไปได้ของ
การน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมา
ประยุ กต์ ใ ช้ตามความต้ องการของส านั กงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก             
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๓. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ สภาพ
ปัจจุบัน ปัญหาและความเป็นไปได้
ของข้ อมู ลที่ จ ะน ามาพัฒนา เป็น
ระบบงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาเป็นระบบ
ส า ร ส น เ ท ศ ใ ห้ กั บ วุ ฒิ ส ภ า แ ล ะ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

รายงานผลการศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหา
และความเป็นไปได้ของข้อมูลที่จะน ามาพัฒนาเป็น
ระบบงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาเป็นระบบสารสนเทศ
ให้กับวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก           
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๔. ด าเนินการติดตาม และรายงาน
ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า ข อ ง เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รายงานความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๕ .  ด า เ นิ น ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ ติ ด ต า ม ก า ร
ด าเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อรายงานและเสนอ
แนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับสูงและ
ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อรายงานและเสนอแนวทางความ
ร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับสูง
และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 



๑๘ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรม
และจัดท าเอกสารคู่มือการฝึกอบรม 

รายงานผลการด าเนินการฝึกอบรมและจัดท าเอกสาร
คู่มือการฝึกอบรม 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก           
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล  แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน
และงบประมาณ ตลอดจนตดิตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณตามโครงการด้าน
คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รายงานผลการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจน
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก           
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล  แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ระบบข้อมลูสารสนเทศ
ของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

บริ หารจั ดการ ให้ เป็ นองค์ กรที่ มี
สมรรถนะสู ง  ทันสมั ย  ตามหลัก             
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล  แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 
จัดท าแผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital Parliament ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 

ด าเนินการศึกษา วิเคราะห ์ความเป็นไปได้ของการน าเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมา
ประยุกต์ใช้ตามความต้องการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

ด าเนินการศึกษา วิเคราะห ์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความเป็นไปได้ของขอ้มูลทีจ่ะน ามาพัฒนาเป็น
ระบบงานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาเป็นระบบสารสนเทศให้กับวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 
 
 
 

ด าเนินการติดตาม และรายงานความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการเก่ียวกับการประสานงานและติดตามการด าเนินงานตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
รายงานและเสนอแนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ระดับสงูและผู้บริหารของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 

ด าเนินการเก่ียวกับการฝึกอบรมและจัดท าเอกสารคู่มือการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๒๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการเก่ียวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 

ด าเนินการเก่ียวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบขอ้มูลสารสนเทศของวุฒิสภา และส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุ่มงานพฒันาระบบงานคอมพวิเตอร์ 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๑. การพัฒนาระบบสารสนเทศ พัฒนาระบบสารสนเทศให้สามารถ
สนับสนุนกระบวนการท างานของ
ส านักงานฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

พัฒนาขีดความสามารถขององค์กร
ให้มีขีดสมรรถนะสูง 

๒. ควบคุมดูแล และให้ค าปรึกษา
แก้ไขปัญหาการใช้งานระบบ
สารสนเทศ 

พัฒนาขีดความสามารถและ
เสริมสร้างศักยภาพของบุคลากรให้
สามารถใช้ระบบสารสนเทศได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

พัฒนาขีดความสามารถขององค์กร
ให้มีขีดสมรรถนะสูง 

๓. การเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ยกระดับการสนับสนุนงานด้านนิติ
บัญญัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อศึกษาข้อมูลเบื้องต้น กอ่นเตรียมการจัดประชุม 
 

จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกระบวนการทั้งหมด เพือ่ศึกษากระบวนการท างาน และเกบ็
รวบรวมข้อมูลความต้องการ 

 

ศึกษาวิเคราะหแ์ละออกแบบระบบ และจัดท าตัวอย่างหนา้จอต้นแบบ 

 

จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพือ่ตรวจสอบและยืนยันกระบวนการท างานของระบบ พร้อมทั้ง
น าเสนอตัวอยา่งหน้าจอต้นแบบ 

 

พัฒนาระบบสารสนเทศ 

ติดต้ังระบบ 

จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อทดสอบฟังก์ชันการท างานของระบบ 

 
ปรับปรุงแก้ไขระบบ 

 

จัดท าหนังสือแจ้งหนว่ยงานเจา้ของเร่ืองให้ทดลองใช้งาน 

 
จัดท าเอกสารวิเคราะห์และออกแบบระบบ และคู่มือการใช้งาน 

 

จัดท าหนังสือเรียนเลขาธกิารฯ ขอความเห็นชอบให้เปิดใช้งานระบบ และจัดฝึกอบรม 

 

จัดหลักสูตร จัดรุ่น ก าหนดวัน เวลา และจองใช้งานห้องอบรม 

 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพือ่ให้ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม 

 

จัดการฝักอบรม จัดท าใบเซ็นชื่อ จัดท าคู่มือการใช้งาน และเป็นวิทยากรในการฝึกอบรม 

 

เปิดใช้ระบบ 



๒๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ควบคุมดูแล และให้ค าปรกึษาแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งปัญหา 
 

ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาการใช้งาน และสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 

แนะน า ให้ค าปรึกษาวิธีการแก้ไขปัญหาทางโทรศัพท์ 
 

แก้ไขปัญหาที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

 

บันทึกข้อมูลการให้บริการ และวิธีแก้ไขปัญหา 

 

รวบรวมข้อมูลสถิติการให้บริการแก้ไขปัญหา เป็นรายปี 

 



๒๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

การเผยแพร่ข้อมลูในเว็บไซต ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้เผยแพรข่้อมูล 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร เพื่อขอ
อนุมตัิให้เผยแพร่ข้อมูล 

 

ประสานงานไปยังหนว่ยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อขอไฟล์ข้อมูล ภาพ วดีิ
ทัศน ์

 ออกแบบภาพกราฟิก โมดูล และเมนทูี่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งพื้นที่จัดวาง
ข้อมูล 

 

น าเขา้ข้อมูล 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของข้อมูลให้ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รวบรวมข้อมลูการให้บรกิารเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ เปน็รายปี 

 



๒๗ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๑. การศึกษา วิเคราะห์ และก าหนด
แนวทางความ เป็น ไปได้ ในการน า
ระบบปฏิบัติการ ระบบการจัดการ
ฐานข้อมูลบนเครือข่ายและรูปแบบของ
ระบบเครือข่ายมาใช้กับระบบงานของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

มีการน าระบบปฏิบัติการ ระบบการ
จัดการฐานข้อมูลบนเครือข่ายและรูปแบบ
ของระบบเครือข่ายมาใช้กับระบบงานของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร ดูแล 
บ ารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือข่าย
ให้แก่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

มีการบริหาร ดูแล บ ารุ งรักษาระบบ 
ปฏิ บั ติ ก า ร เครื อข่ า ยของส านั ก งาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา 
เ สนอแนะ ในกา ร เ ช่ื อม โ ย ง ร ะ บ บ
เครือข่ายของวุฒิสภากับหน่วยงาน
ภายนอก 

มีการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายของวุฒิสภา
กับหน่วยงานภายนอก 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุทธ์ ๓.๒ บูรณาการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่ อสาร เพื่ อ
สนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๔. ด าเนินการศึกษาและวางแนวทาง
เพื่อด าเนินการสื่อสารข้อมูลทางภาพ
และเสียงโดยระบบอินเทอร์เน็ต 

มีการจัดท าระบบการสื่อสารข้อมูลทาง
ภาพและเสียงผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
(Streaming Server)  

 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 



๒๘ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๕. ด าเนินการจัดการเรื่องเว็บไซต์โดยท า
หน้าท่ีเป็นเว็บมาสเตอร์ 

 

 

มีการด าเนินการบริหารจัดการโดเมนเนม
ข อ ง ส า นั ก ง า น เ ล ข า ธิ ก า ร วุ ฒิ ส ภ า 
www.senate.go.th 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ทธ์  ๓ .๑   พัฒนาระบบและ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๖. ด าเนินการศึกษาและวางแนวทางการ
รักษาความปลอดภัยของระบบงาน
ข้อมูลต่าง ๆ บนระบบเครือข่าย  

มีการบริหารจัดการ การรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๗.ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานและ
ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐใน
การด าเนินการตามนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศภาครัฐด้านระบบเครือข่าย 

มีการด าเนินการตามนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศภาครัฐด้านระบบเครือข่าย 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุทธ์ ๓.๒ บูรณาการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่ อสาร เพื่ อ
สนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการและ
การขอใช้   ระบบอินเทอร์ เน็ตของ
วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

มีการให้บริการและการขอใช้บริการระบบ
อินเทอร์เน็ตของวุฒิสภาและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๙.ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและ
ศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการ

มีการศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการ
คอมพิวเตอร์เพื่อการพัฒนางานระบบ
เครือข่ายของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 



๒๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ค อม พิ ว เ ต อ ร์ เ พื่ อ ก า รพัฒน า ง าน
เครือข่าย 

กลยุทธ์ ๓.๓ การพัฒนานวัตกรรม เพื่อ
เพิ่มศักยภาพด้านการใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

๑๐. ด าเนินการถ่ายทอดสดการประชุม
วุฒิสภา  การสัมมนา  เสวนา  ของ
คณะกรรมาธิ ก าร  คณะกรรมการ 
คณะท างาน ของวุฒิสภา ภาพ/เสียง ทั้ง
ภายในและภายนอกสถานท่ี  

มีช่องทางแพร่ภาพเสียง ที่สามารถติดตาม 
รับชม ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา ได้อย่าง
ถูกต้อง 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุ ท ธ์  ๓ .๑  พัฒนา ระบบแ ล ะ
บ ารุงรักษาเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

๑๑.ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- มีการสนับสนุนการปฏิบัติงานเครือข่าย
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

- มีการด าเนินการคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให้ก้าวหน้า
และทันสมัย 

กลยุทธ์ ๓.๒ บูรณาการเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่ อสาร เพื่ อ
สนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาของ
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการศึกษาวิเคราะห ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการเก่ียวกับการบรหิาร ดูแล บ ารุงรักษาระบบปฏิบัติการเครือข่ายให้แก่                  
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการศกึษาวเิคราะห ์และก าหนดแนวทางความ
เป็นไปได้ในการน าระบบปฎิบัติการระบบการจดัการ
ฐานข้อมูลบนเครือข่ายและรูปแบบของระบบเครอืข่าย
มาใช้กับระบบงานส านกังานฯ 

 

น างานมาวิเคราะห์ เพื่อด าเนินการ 

น าเรียนเลขาธกิารวุฒิสภา เสนอตามล าดับชัน้               
เพื่อด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการเกี่ยวกบัการบรหิาร ดูแล บ ารุงรกัษาระบบปฏิบัติการ
เครือข่ายให้แก่ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

เจ้าหนา้ที่ เข้าตรวจสภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของผูข้อรบับริการ  
 

๑. กรณีการตดิตัง้ ไม่มีสายด าเนินการเดินสายแลน จะใช้ระยะเวลา
ด าเนินการโดยประมาณ  ๓๐ นาที หรือมากกว่า 

๒. กรณีแก้ไข จะใช้ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณ ๓๐ นาที  

 



๓๑ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

ด าเนินการเก่ียวกับการใหค้ าปรึกษา เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือขา่ยของวุฒิสภา                   
กับหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา เสนอแนะใน           
การเชื่อมโยงระบบเครือข่ายของวุฒิสภากับหน่วยงาน
ภายนอก 

 

เจ้าหนา้ที่ศึกษาวิเคราะหร์ะบบงานใหม่ทีต่้องการ
เชื่อมโยง 

 

 

ด าเนินการศกึษา ข้อมูลในสว่นของระบบที่ส านกังานฯ 
ใช้งานและการเชื่อมโยงระบบ 

 

น าเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ได้ผลลัพธก์ารเชื่อมโยงระบบ ให้สามารถท างานได้
ตามที่ออกแบบไว ้

 



๓๒ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ซ่อมแซมเครือขา่ยคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดการเรื่องเว็บไซต์โดยท าหน้าที่เป็นเว็บมาสเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรศกึษำและวำงแนวทำงเพื่อด ำเนินกำรสือ่สำรข้อมลู

ทำงภำพและเสยีงโดยระบบอินเทอร์เน็ตกำรศกึษำ 

 

รับมอบหมำยงำนในกำรด ำเนินกำรเช่น กำรบริหำรจดักำรระบบ

เครือขำ่ย 

 

 

ด ำเนินกำรบริหำรจดักำรระบบเครือขำ่ยคอมพิวเตอร์ 

 

ติดตำมและเฝำ้ระวงัระบบเครือขำ่ยคอมพิวเตอร์ 

 

ตรวจสอบ Log 

 

ด ำเนินกำรจดักำรเร่ืองเว็บไซต์โดยท ำหน้ำทีเ่ป็นเว็บมำสเตอร์ 

 

ท ำหน้ำที่ บริหำรจดักำรผำ่น server  

 



๓๓ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการศึกษาและวางแนวทางการรักษาความปลอดภัยของระบบงานข้อมูลต่าง ๆ บนเครือข่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรศึกษำและวำงแนวทำงกำรรักษำควำมปลอดภยัของ
ระบบงำนข้อมลูตำ่ง ๆ บนเครือขำ่ย 

 

ศกึษำมำตรฐำนเก่ียวกบัระบบควำมมัน่คงปลอดภยั 

 

 

ก ำหนดแนวทำงระบบรักษำควำมมัน่คงปลอดภยั 

 

ร่ำงแนวนโยบำยและแนวปฏิบตัิระบบควำมมัน่คงปลอดภยั 

 

ประเมินระบบควำมมัน่คงปลอดภยัพร้อมน ำเรียนตำมล ำดบัชัน้

ตอ่ไป 

 



๓๔ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการเก่ียวกับการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรประสำนและปฏิบตัิงำนร่วมกบัหนว่ยงำน 

ภำครัฐในกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ

ภำครัฐด้ำนเครือขำ่ย 

 

ด ำเนินกำรประสำนงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

เสนอแนวทำงกำรด ำเนินกำร ตำมล ำดบัชัน้ 

 

ด ำเนินกำรตำมที่ได้เสนอแนวทำงไว้ 

 

ประเมินผลงำนพร้อมน ำเรียนตำมล ำดบัชัน้ตอ่ไป 

 



๓๕ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ด าเนินการเก่ียวกับการใหบ้ริการและการขอใช้ระบบอินเทอร์เน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรให้บริกำรและกำรขอใช้ระบบอินเทอร์เน็ต

ของวฒุิสภำและส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

 

ด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำยหรือร้องขอให้ด ำเนินกำร 

 

 

เข้ำพืน้ท่ี เพื่อประเมินกำรท ำงำน เช่น กำรติดตัง้หรือซอ่มแซม 

 

เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อย ตรวจสอบวำ่ใช้งำนได้หรือไม ่

 



๓๖ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบตัิงำนร่วมกบัหรือสนบัสนนุกำรปฏิบตัิงำนของหนว่ยงำนอื่น

ที่เก่ียวข้องหรือปฏิบตังิำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ประสำนกบัหนว่ยงำนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

ติดตำมงำนท่ีได้ประสำน 

 

รำยงำนตำมล ำดบัชัน้ 

 

ประเมินผลงำนท่ีได้ด ำเนินกำรไป 

 



๓๗ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร ์

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๑. ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงฯ ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา  

๑. ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา สามารถ
ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
ต่อพ่วงทั้งหมด ได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

๑. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก             
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๒. ก ากับ ดูแล ระบบสื่อสารบนบลัลังก์ 
ในวันประชุมวุฒิสภา ใหส้ามารถใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง 

๒. ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา สามารถ
ใช้ระบบระบบสื่อสารบนบัลลังก์ ในวัน
ประชุมวุฒิสภา ได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

๒. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก               
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๓. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเครือ่ง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง (TOR) 
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ รวมถึงการจัดซื้อ
จัดจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มี
ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง (TOR) 
ที่ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน ส่งผลท าให้
ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพและการ ได้มาซึ่งวัสดุและ
ครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพดีในราคาที่เหมาะสม 

๓. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก               
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๔ .  จั ด ท า โ ค ร ง ก า ร จั ด ห า เ ค รื่ อ ง
คอมพิ ว เตอร์  และอุปกรณ์ทดแทน
ของเดิม และจัดหาให้ได้ในอัตราส่วน
เครื่องคอมพิวเตอร์ ต่อจ านวนบุคลากร
ในอัตรา ๑:๑ 

๔. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ เปลี่ยน
ทดแทน ให้กับของที่ไม่ใช้ในราชการแล้ว  
และสามารถสนับสนุนให้กับบุคลากร
ภายในส านักงานฯ ในอัตรา ๑ คน ต่อ ๑ 
เครื่อง 

 

๔. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก              
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๕. จัดท าแผนการตรวจรับ และการ
จัดสรรเครื่องคอมพิวเตอร์ในโครงการ
คอมพิวเตอร์เพื่อทดแทนของเดิมฯ ให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้ง การค านวณการ
ใช้งานอุปกรณ์ให้เพียงพอส าหรับความ
ต้ อ ง ก า ร กั บ จ า น ว น บุ ค ล า ก ร ขอ ง
ส านักงานฯ 

๕. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ตรงตาม
รายละเอียดคุณลักษณะของส านักงาน
ก าหนด และครบตามจ านวนบุคลากร
ภายในส านักงานฯ 

๕. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก          
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๖. ด าเนินการตดิตั้ง ควบคุม ดูแล ระบบ
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ  ส าหรับ
ห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ในการ

๖. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถ
ใช้งานห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ในการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๖. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 



๓๘ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
พ.ศ. ... ตลอดช่วงระยะเวลาการประชุม  

พ . ศ .  . . .  ไ ด้ อ ย่ า ง ต่ อ เ นื่ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ 

๗. ด าเนินการในฐานะประธานกรรมการ  
และฝ่ายเลขานุการในโครงการเพิ่ม
ประสิทธิภาพและการบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิ ว เ ตอร์  พร้ อมทั้ ง ก า กั บดู แล
พ นั ก ง า น จ า ก บ ริ ษั ท คู่ สั ญ ญ า  ใ ห้
ด า เ นิ นก า รตามที่ คุ ณลั กษณะของ
ส านักงานฯ ก าหนด 

๗. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถ
ใ ช้ ง า น อิ น เ ต อ ร์ เ น็ ต  แ ล ะ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์  รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วง          
ต่ า ง  ๆ  ไ ด้ อ ย่ า ง ต่ อ เ นื่ อ ง  แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ 

๗. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก           
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๘. ให้บริการยืม-คืน เครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ตบุ๊กกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการ
ประชุมกรรมาธิการ การสัมมนา เสวนา 
ณ ห้องบริการอุปกรณ์สารสนเทศฯ ( IT 
Service) 

 

๘. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถ
ใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก xระ
กอบการประชุม การสัมมนา การเสวนา 
ต่ า ง  ๆ  ไ ด้ อ ย่ า ง ต่ อ เ นื่ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ 

๘. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๙. ควบคุมโปรแกรมระยะไกล (Remote) 
ระบบจอภาพเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
หน้าจอโทรทัศน์ฯประจ าห้องประชุม
คณะกรรมาธิการ ห้องรับรองสมาชิก
วุฒิสภา ช้ัน ๒๑,๒๒,๒๓,๒๕ 

๙. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถ
ใช้งาน ระบบจอภาพเผยแพร่ข้อมูล
ข่ า ว ส า ร  ต า ม ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมาธิการต่าง ๆ ได้อย่างต่อเนื่อง 
และมีประสิทธิภาพ 

๙. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก        
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๑๐. จดัท าแผนการเข้าท าความสะอาด 
เป่าฝุ่น ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงฯ และก ากับดูแล
เจ้าหน้าท่ีบริษัทคูส่ัญญาฯ  
ให้ด าเนินการตามทีส่ านักงานฯ ก าหนด 

 

๑๐. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการ
บ ารุ งรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ในเ ชิงรุก ตรงตามที่
ส านักงานฯ ก าหนด 

๑๐. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๑๑. ด าเนินการติดต่อ ประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่บริษัทภายนอก เพื่อส่งซ่อม 
ติดตาม ตรวจสอบอาการเสีย และเสนอ
ร า ค า อุ ป ก ร ณ์  เ พื่ อ ส่ ง ซ่ อ ม เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบฯ  
กับบริษัทหรือห้างร้านต่าง ๆ และจัดท า
บั น ทึ ก ไ ป ยั ง  ส า นั ก ก า ร ค ลั ง แ ล ะ
งบประมาณ เพื่อด าเนินการตามระเบียบ
ของทางราชการต่อไป 

๑๑ .  ส านั ก งาน เลขาธิการวุฒิสภา 
สามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

๑๑. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก              
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 



๓๙ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ภารกิจ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ ์ ภายใต้ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

๑๒. ถ่ายทอดสดการประชุมวุฒิสภา   
การสัมมนา เสวนา ของคณะกรรมาธิการ 
คณะกรรมการ คณะท างาน ของวุฒิสภา 
ทั้งภายในและภายนอกสถานที่  ผ่าน 
Facebook วุ ฒิ ส ภ า  / ส า นั ก ง า น
เลขาธิการวุฒิสภา 

 

๑๒ .  ส านั ก งาน เลขาธิการวุฒิสภา             
มีช่องทางที่สามารถติดตาม รับชม ข้อมูล
ข่าวสารของวุฒิสภา ผ่านสื่อ Social 
Media ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

๑๒. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก         
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๑๓. ด าเนินการโครงการจัดท าหนงัสือ
เสียง ส าหรับผู้พิการทางการเห็น (Read 
for the Blind) 

๑๓. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มี
ช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลของวุฒิสภา 
เพื่อเพิ่มช่องทางและโอกาสทางการ
ศึกษาให้กับผู้พิการทางการเห็นและผู้
พิการประเภทต่าง ๆ ให้สามารถเข้าถึง
ข้อมูลอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 

๑๓. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก            
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

๑๔. การให้บริการอื่น ๆ เช่น เคลื่อนย้าย
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ การกู้ข้อมูลจาก
อุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ  การตั้งค่าการพิมพ์
ซองจดหมาย  การแนะน าวิธีการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมสามัญประจ า
เครื่องฯ การเช่ือมต่อกับอุปกรณ์ต่าง ๆ  
กับเครื่องคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์ 
Smartphone การแนะน าและช่วยเสนอ
งานด้วยโปรแกรม Power Point  การให้
ความรู้การใช้งานอุปกรณ์สารสนเทศฯ 
เป็นต้น 

๑๔ .  ส านั ก งาน เลขาธิการวุฒิสภา 
สามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ และสร้างเสริมความรู้
ให้กับผู้ ใช้งาน ให้เข้าถึงเทคโนโลยีที่              
มากขึ้น 

๑๔. บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มี
สมรรถนะสู ง  ทั นสมั ย  ตามหลั ก          
ธ ร ร ม า ภิ บ า ล แ ล ะ ทั น ต่ อ ก า ร
เปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์ ได้รับแจ้งซ่อมบ ารุง
จ า กผู้ ข อ รั บบ ริ ก า ร ผ่ า น ร ะบบแจ้ ง ซ่ อ มบ า รุ ง 
web.senate.go.th/repair 

เจ้าหน้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ เข้าตรวจสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ของผู้ขอรับบริการ โดยสามารถแบ่ง
อาการช ารุดได้ ๓ กรณี ได้แก่ 

 

 

๑. กรณีการติดตั้ง การถอนโปรแกรมภายในเครื่อง  
จะใช้ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณ  ๓๐ นาที  
หรือมำกกวำ่ 

 

๓. ช ารุดในส่วนของฮาร์ดแวร์ เช่น ฮาร์ดดิส  แรม                
เป็นต้น เจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการจดรหัสครุภัณฑ์ 
หมายเลขเครื่อง กลุ่มงานและส านักที่รับบริการ เพ่ือ
ขอใบเสนอราคาจากบริษัทภายนอก และด าเนินการ
จัดท าหนังสือ เรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ  เ พ่ือด าเนินการซ่อมแซมจากบริษัท
ภายนอกต่อไป 

 

๒. ช ารุดในกรณี ระบบปฏิบัติการ Windows ช ารุด
เสียหาย  จ า เป็นที่ จะต้องติดตั้ งระบบปฏิบัติการ 
Windows ใ ห ม่ จ ะ ใ ช้ ร ะ ย ะ เ ว ล า ด า เ นิ น ก า ร
โดยประมาณ ๓ ชั่วโมง หรือโดยประมาณ ๑ วันท าการ 
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