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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  การบริหารระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียนสงวนหญิง 
 
2.  ขอบเขต 
  ใช้ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน / ในระบบเครือข่ายข้อมูลของ
โรงเรียนสงวนหญิง  
 
3.  นิยาม 
  3.1 ระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียน   หมายถึง  กลุ่มคอมพิวเตอร์ท่ีมีการเชื่อมโยงต่อ

โปรแกรม  ข้อมูลและคําสั่งต่าง ๆ ถึงกัน  โดยใช้ระบบใยแก้วนําแสง (Fiber Optic) ระหว่าง
ห้องสํานักงาน/ ทํางานของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ห้องสมุด ห้องเรียนคอมพิวเตอร์  
ห้องเรียนโครงการสองภาษาฉบับย่อ  ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์  ห้องสมุดกลุ่มสาระการ
เรียนรู้วิทยาศาสตร์  ห้องศูนย์การเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม  ห้องสหกรณ์  ซ่ึงโปรแกรมข้อมูลและคําสั่งต่าง ๆ จะเก็บไว้บนคอมพิวเตอร์ท่ี
เรียกว่า  เครื่องแม่ข่าย (Server)  และข้อมูลจาก เครื่องแม่ข่ายจะส่งมายังคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ใช้ท่ีเรียกว่า  ผู้รับข้อมูลหรือลูกข่าย  (Client)  ระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียน 
ประกอบด้วย ระบบเครือข่ายข้อมูลอินเตอร์เน็ต (Internet) และระบบเครือข่ายข้อมูล
อินทราเน็ต (Intranet)  และโปรแกรมบริหารงานโรงเรียน  (Schadmin) 

3.2 ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  (Internet  Admin)  หมายถึง  ครูโรงเรียนสงวนหญิงท่ีได้รับ
การแต่งต้ังให้เป็นหัวหน้าผู้ดูแลระบบเครือข่ายข้อมูล 

3.3 คณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  หมายถึง  ครูโรงเรียนสงวนหญิงท่ีเป็นตัวแทน
ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  และได้รับแต่งต้ังจากผู้อํานวยการโรงเรียนให้รับผิดชอบดูแล
ระบบเครือข่ายข้อมูลของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3.  นิยาม (ต่อ) 

3.4 โปรแกรมบริหารงานโรงเรียน (Schadmin)  หมายถึง โปรแกรมสําหรับใช้เก็บข้อมูลนักเรียน
ของงานห้องสมุด  งานทะเบียนและวัดผล  และงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

 
4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ 
  4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ี ประชุมผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล

และคณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  กํากับติดตามการดําเนินการงานระบบ
เครือข่ายข้อมูลโรงเรียนสงวนหญิง 

4.2 ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  มีหน้าท่ี 
4.2.1 บริหารเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  อินทราเน็ตให้

สามารถใช้งานได้ 
4.2.2 บริหารเว็บไซต์  Atutor  เว็บไซต์ของโรงเรียน  และเว็บไซต์อินทราเน็ต 
4.2.3 ดําเนินการป้องกันและทําลายไวรัสในระบบเครือข่ายข้อมูล 
4.2.4 ซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  ในโรงเรียนให้

สามารถใช้งานระบบเครือข่ายข้อมูลได้ 
4.3 คณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  มีหน้าท่ี 

4.3.1 ดําเนินการตรวจเช็คเบ้ืองต้นเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์และ/หรือการใช้งานระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต  อินทราเน็ตของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานท่ีรับผิดชอบให้
สามารถใช้งานได้ 

4.3.2 ดําเนินการป้องกันและทําลายไวรัสเบ้ืองต้นในฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานท่ี
รับผิดชอบ 

4.3.3 ซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นในฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยี และเว็บไซต์

โรงเรียน 
 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-14 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  3   ใน  7 

 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายประชุมคณะกรรมการบริหารระบบเครือข่าย   

ข้อมูลเพ่ือมอบนโยบายร่วมกันวางแผนการดําเนินงานในต้นภาคเรียนท่ี 1 
5.2 ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูลปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.2.1 การบริหารเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเครือข่ายข้อมูล  ให้สามารถ  
   ใช้งานได้  ปฏิบัติดังนี้ 

     1)  ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูลตรวจสอบการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
และระบบเครือข่ายข้อมูล  พร้อมบันทึกผลการตรวจสอบในแบบบันทึกตรวจสอบ
ก่อนเวลา  08.00 น.  ของทุกวันทําการ 

2)   ถ้าผลการตรวจสอบในข้อ 1)  พบว่า  เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายไม่สามารถ
ทํางานได้ตามปกติและ/หรือไม่สามารถใช้งานในระบบเครือข่ายได้ ผู้บริหาร          
ระบบเครือข่ายข้อมูล  จะตรวจเช็คแก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้สามารถใช้
งานได้ตามปกติ หรือใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสํารองแทน 

3)    ถ้าผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  ไม่สามารถแก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายให้
สามารถทํางานได้ตามปกติ จะติดต่อบริษัทผู้วางระบบเครือข่ายข้อมูลของ
โรงเรียนให้มาตรวจเช็คแก้ไขให้เรียบร้อยภายใน  1  สัปดาห์ 

5.2.2 การบริหารเว็บไซต์  Atutor  เว็บไซต์ของโรงเรียน  และเว็บไซต์อินทราเน็ต                  
ให้สามารถใช้งานได้ ปฏิบัติดังนี้ 
1) ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  ประชุมชี้แจงคณะกรรมการบริหารระบบเครือข่าย

ข้อมูล และมอบหมายหน้าท่ีการรับผิดชอบดูแล บันทึกตรวจสอบแก้ไขเว็บไซต์ใน
ต้นภาคเรียนท่ี 1 

2) คณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  ดําเนินการบันทึกตรวจสอบแก้ไข
เว็บไซต์  ตลอดปีการศึกษา  และถ้าพบปัญหาในการดําเนินการให้แจ้งผู้บริหาร
ระบบเครือข่ายข้อมูล 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

3) ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องและเป็นปัจจุบันของ
เนื้อหา ภาษา รูปภาพในเว็บไซต์ ทุกวันศุกร์ และบันทึกผลการตรวจสอบในแบบ
บันทึกการตรวจสอบ 

4)   ถ้าผลการตรวจสอบในข้อ 3) พบว่าไม่ถูกต้องและ/หรือ ไม่เป็นปัจจุบันของ
เนื้อหา ภาษา รูปภาพ ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูลจะแจ้งคณะ
กรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูลท่ีรับผิดชอบให้รีบดําเนินการแก้ไขให้
เรียบร้อยภายใน 3 วัน 

5)  ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล  ประชุมคณะกรรมการบริหารระบบเครือข่าย
ข้อมูลเพ่ือติดตามรับทราบความก้าวหน้าของการดําเนินการเว็บไซต์ปัญหาและ
ข้อเสนอแนะทุกเดือนอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

5.2.3 การป้องกันและทําลายไวรัส  ปฏิบัติดังนี้ 
     1)  ผู้ดูแลระบบเครือข่ายข้อมูลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการติดต้ัง 

โปรแกรมกําจัดไวรัสให้เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายท่ีห้องสํานักงานหรือฝ่าย/  
กลุ่มสาระฯ/งาน ในต้นภาคเรียนท่ี 1 และเม่ือมีโปรแกรมกําจัดไวรัสท่ี        
ทันสมัยกว่าโปรแกรมเดิมจะดําเนินการติดต้ังโปรแกรมกําจัดไวรัสใหม่ให้เรียบร้อย
ภายใน 1 สัปดาห์ 

2)   คณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูลผู้รับผิดชอบดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์
ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  นิเทศและประสานงานให้ครูท่ีใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียนตรวจเช็คไวรัสและ/หรือทําลาย
ไวรัวก่อนใช้งานทุกครั้ง ตลอดจนตรวจเช็คและ/หรือ ทําลายไวรัสท่ียังมีอยู่ใน
สัปดาห์แรกของเดือนและบันทึกการตรวจเช็คในแบบบันทึกการตรวจสอบการ
ป้องกันและทําลายไวรัส 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.2.4 เม่ือต้องการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลของโรงเรียนและ/หรือระบบเครือข่ายข้อมูล  
ทําหนังสือขออนุญาตดําเนินการต่อผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านฝ่ายบริหารวิชาการ 

5.2.5 เม่ือเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติให้คณะกรรมการบริหาร
ระบบเครือข่ายข้อมูลผู้รับผิดชอบดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
ปฏิบัติดังนี้ 

     1)   ดําเนินการตรวจเช็คเบ้ืองต้นเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์และ/หรือการใช้งาน
ระบบเครือข่ายข้อมูล 

2)   ถ้าตรวจเช็คเบ้ืองต้นแล้ว ไม่สามารถแก้ไขปัญหาเองได้ให้แจ้งผู้บริหารระบบ
เครือข่ายข้อมูล  ตามแบบฟอร์ม ส.ญ.-วก.-55 

5.2.6 การบริหารโปรแกรมบริหารงานโรงเรียน  (Schadmin)  ให้สามารถใช้งานได้  ปฏิบัติ
ดังนี้ 
1) คณะกรรมการบริหารระบบเครือข่ายข้อมูลท่ีรับผิดชอบงานในโปรแกรม

บริหารงานโรงเรียนดําเนินการรวบรวมข้อมูลนักเรียน  และบันทึกข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน  ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ห้องทํางานของงานนั้น  ตลอดปีการศึกษา 

2) ถ้าผู้รับผิดชอบงานฯ  ตามข้อ  5.2.6  ข้อย่อย  1)  พบปัญหาในการดําเนินงาน
ให้แจ้งผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 

3) ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  ดําเนินการสํารองข้อมูล
ในโปรแกรมบริหารงานโรงเรียนมาเก็บไว้ท่ีซีดีรอมเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
และเก็บไว้ท่ีฮาร์ดดิสก์แบบภายนอก  ท่ีห้องแผนงาน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง   
(เดือนตุลาคมและเดือนมีนาคม  หรือเม่ือเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายข้อมูล 
มีปัญหา) 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยี และเว็บไซต์

โรงเรียน 
 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-14 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 5.3 สําหรับการให้บริการข้อมูลงานโรงเรียนด้านงานทะเบียนและวัดผล  งานห้องสมุด  และ 
 ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนในโปรแกรมบริหารโรงเรียน  ผู้ท่ีต้องการข้อมูลสามารถติดต่อ
 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานนั้นๆ  เพ่ือขอดูข้อมูลหรือพิมพ์เป็นเอกสารได้ท่ีห้องสํานักงานของงาน
 นั้นๆ 
5.4  ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  กํากับ  ติดตาม  การดําเนินงานระบบเครือข่าย

ข้อมูลโรงเรียนตลอดภาคเรียน  ประชุมผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูลและคณะกรรมการบริหาร
ระบบเครือข่ายข้อมูล  เพ่ือรับทราบปัญหาข้อเสนอแนะและสรุปผลการดําเนินงานในต้น 
ภาคเรียนท่ี  1  และปลายภาคเรียนท่ี  2 

 
6.  เอกสารอ้างอิง 
  ไม่มี 
 
7.  บันทึก 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย 
ระยะเวลาท่ี

เก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมคณะกรรมการ
บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 

 
7.2 บันทึกผลการตรวจสอบการทํางานของ

เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบ
เครือข่ายข้อมูล 

7.3 บันทึกการตรวจสอบเว็บไซต์  Atutor  
เว็บไซต์โรงเรียนสงวนหญิง  และ
เว็บไซต์อินทราเน็ต 

สมุด 
 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 

หัวหน้างานสารบรรณ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณและ 

งานบุคคล 
ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 

 
 

ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 

3 ปีการศึกษา 
 
 

1 ปีการศึกษา 
 
 

1 ปีการศึกษา 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การพัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยี และเว็บไซต์

โรงเรียน 
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มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  7   ใน  7 

 
7. บันทึก  (ต่อ) 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย 
ระยะเวลาท่ี

เก็บ 

7.4 บันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงาน
ซ่อมบํารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

7.5 บันทึกการตรวจเช็คและ/หรือทําลาย
ไวรัส 

7.6 บันทึกขอให้ตรวจเช็คอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 
 

ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 
 

ผู้บริหารระบบเครือข่ายข้อมูล 

2 ปีการศึกษา 
 

1 ปีการศึกษา 
 

1 ปีการศึกษา 
 

 
8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี  


