
 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การให้บริการคอมพวิเตอร์และอนิเทอร์เน็ต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

          คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารของงานการศึกษาไม่ก าหนดระดับ สังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการปฏิบัติงานและวิธีการท างาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการงานที่ได้ปฏิบัติอยู่และรู้จักวิธีการท างานที่ง่ายขึ้นและมี
ประสิทธิภาพดียิ่งๆขึ้นไป และหากมีเปลี่ยนถ่าย ย้ายโอน ผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าคู่มือฉบับนี้มาเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและเมื่อมีวิธีการที่ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากว่า พร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ของคู่มือในการปฏิบัติงานต่อไป 

          ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับผิดชอบงานการให้บริการคอมพิวเตอร์
และอินเทอร์เน็ต ในงานการศึกษาไม่ก าหนดระดับ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

                                                                                                       หน้ำ 

คู่มือการให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต                                              ๑ – ๒ 

- งานที่ให้บริการ 
- หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- ขอบเขตการให้บริการ 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นขอใช้บริการ 
- ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                                                         
- หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- ระยะเวลาการใช้บัญชี 
- รายการเอกสารหลักฐานประกอบ   
- ค่าธรรมเนียม 
- การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนผู้มาใช้บริการศูนย์อินเทอร์เน็ต                                        ๓ 
ข้อมูลสถิติผู้มาใช้บริการศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน                                                     ๔ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
 
๑. งำนที่ให้บริกำร 
     การให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
๒.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
     ศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
๓.ขอบเขตกำรให้บริกำร 
      ๓.๑ สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ 
           ศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ              
เว็บไซต์: www.dongmafai.go.th 
      ๓.๒ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.    
๔. หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรยื่นขอใช้บริกำร 
       ๔.๑  อุปกรณ์ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์มีไว้เพ่ือบริการแก่ประชาชน และบุคคลทั่วไป
ทุกภาคส่วน 
      ๔.๒  ผู้ใช้บริการไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด ยกเว้น การให้บริการนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ เช่น 
การปริ้นเอกสาร การถ่ายเอกสาร 
      ๔.๓  ก่อนเข้าใช้บริการผู้รับการบริการต้องขออนุญาตใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตโดยแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบและลงทะเบียนการใช้งานก่อน 
      ๔.๔  ผู้ใช้ต้องช่วยกันรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ไม่ให้เกิดความเสียหาย หากมีความเสียหายจากอุบัติเหตุต่างๆ 
ผู้ใช้ต้องรายงานผู้ดูแลระบบโดยทันที 
      ๔.๕  ผู้ใช้ต้องใช้ระบบในลักษณะที่ถูกต้องตามกฎหมาย โดยไม่ละเมิดสิทธิ์บุคคลอ่ืน 
      ๔.๖  ห้ามถอดฝาเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือน าชิ้นส่วนใดของเครื่องออกจากห้องที่ติดตั้งเครื่อง 
      ๔.๗  การใช้งานเครือข่ายเพื่อการติดต่อสื่อสาร ผู้ใช้บริการจะต้องกระท าด้วยมารยาทและจริยธรรมอันดี
โดย ไม่สร้างความเดือดร้อน ไม่ส่งเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน 
      ๔.๘.  ห้ามติดตั้งดาวน์โหลดหรือคัดลอก เคลื่อนย้ายโปรแกรมทุกประเภทลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โดย
ไม่ได้รับอนุญาต 
      ๔.๙  เมื่อใช้บริการเสร็จเรียบร้อย ต้องจัดโต๊ะเก้าอ้ีตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆให้เรียบร้อย ไม่ต้องปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
     ๔.๑๐ ห้ามน าอาหาร เครื่องดื่ม เข้ามารับประทานในศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน 
     ๔.๑๑  ผู้ใช้ต้องไม่ล่วงล้ าเข้าในบริเวณห้องคอมพิวเตอร์ที่ ศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชนสงวนไว้เป็นเขตเฉพาะ
ผู้ดูแลระบบ 
     ๔.๑๒  ผู้ใช้ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดที่ศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชนติดประกาศไว้โดยเคร่งครัด 
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๕.ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

 

๖.หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
     ศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
 
๗.ระยะเวลำกำรใช้บัญชี 

ชนิดของผู้ใช้ ระยะเวลาของผู้ใช้ 
ประชาชน ครั้งละ ๒ ชั่วโมง 
นักเรียน นักศึกษา  ครั้งละ ๔ ชั่วโมง 
พนักงานฯ หน่วยงานราชการต่างๆ ฯลฯ อนุมัติตามแต่กรณี 
 
๘.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ   
      ๗.๑ เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

             บัตรประจ าตัวประชาชน  หากผู้ดูแลระบบร้องขอ 
๙.ค่ำธรรมเนียม 
              ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 
๑๐.กำรรับเรื่องร้องเรียน 
           ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ โทรศัพท์:  
๐๔๒ ๗๐๗๓๐๔ หรือ เว็บไซต์: www.dongmafai.go.th 

 
 

ลงช่ือออก หลงัเลิกใช้งาน 
 

 

 

 

 

 

 

ปิดโปรแกรม  ลงช่ือออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมการใช้งาน 

รับบตัรคิว 

ลงทะเบียน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มทะเบียนผู้มำใช้บริกำรศูนย์อินเทอร์เน็ตชมุชนต ำบลดงมะไฟ 

ทะเบียนผู้มำใช้บริกำรศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชนต ำบลดงมะไฟ USO NET 

วันที่.......เดือน.............. พ.ศ. ....... 
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ที ่

หมายเลข
เครื่อง 

เพศ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ วัตถุประสงค์ใน
การเข้าใช้

อินเทอร์เน็ต 
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สรุปจ านวนผู้มาใช้บริการ จ านวนทั้งหมด ...... คน  ชาย ...... คน  หญิง ...... คน 

 
 
 
 



-๔- 
 
 
 
 

ข้อมูลสถิติผู้มำใช้บริกำรศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน ตั้งแต่เดือน ตุลำคม ๒๕๖๑ –  พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ ศูนย์
อินเทอร์เน็ตชุมชน กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๒ (รอบ ๖ เดือน) 
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เดือน 
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รวมทั้งหมด ๑๒๐ ๑๑๐ ๑๓๐ ๑๒๐ ๑๓๐ ๑๓๐ ๑๐๕ ๑๒๕ ๙๗๐ 
 
 
 
 
ลงชื่อ                            ผู้รายงาน                                ลงชื่อ                            ผู้รับรองข้อมูล                                                
      (นายบรรเทิง  โคตรส านวน)                                               (นางสาวจิตติมา  วิโย)                
พนักงานปฏิบัติหน้าที่ดูแลศูนย์อินเทอร์เน็ต                    ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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