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1. ที่มาและความสำคัญ 

กองเทคโนโลยีดิจิทัล มีโครงสร้างหน่วยงานแบ่งเป็น ๔ กลุ่มงาน ได้แก่ งานเทคโนโลยีระบบสารสนเทศงาน
เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย งานวิทยบริการและนวัตกรรม งานภารกิจอํานวยการ โดยมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบพัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื่อสาร ระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัล ให้ครอบคลุมการใช้งานในหน่วยงานทุกระดับ มีความทันสมัย สามารถเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูล
สารสนเทศกับเครือข่าย ภายใน ภายนอก และเครือข่ายระดับโลกได้อย่างมีมาตรฐาน มั่นคง ปลอดภัย บริการ ดูแล
รักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และระบบสารสนเทศ รวมถึงจัดวิทยบริการอิเล็กทรอนิกส์ในภาพรวมของ
สถาบันพระบรมราชชนก ให้เป็นไปอย่างมีเสถียรภาพ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง และสนับสนุนพัฒนา
ศักยภาพ และทักษะความรอบรู้ด้านดิจิทัลให้แก่บุคลากร อาจารย์ และนักศึกษา ให้เข้าสู่การเป็นองค์กรดิจิทัล 

ดังนั้น กองเทคโนโลยีดิจิทัล จึงได้ถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติ
จัดทําเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ได้รับความ
สะดวกรวดเร็ว ในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

กองเทคโนโลยีดิจิทัล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานแก่
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร และบุคลากรที่เกี่ยวข้องต่อไป 

2. โครงสร้างหน่วยงาน 
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กองเทคโนโลยีดิจิทัล มีโครงสร้างหน่วยงานแบ่งเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 

1) กลุ่มงานภารกิจอํานวยการ 
2) กลุ่มงานเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ 
3) กลุ่มงานเทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
4) กลุ่มงานวิทยบริการ และนวัตกรรม 

ผังโครงสร้างของกองเทคโนโลยีดิจิทัล 

3. ภารกิจหลัก 
1) จัดทําแผนการบูรณาการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสถาบันพระบรมราชชนก 
2) พัฒนาระบบโครงสร้างพื ้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การสื ่อสาร ระบบข้อมูลสารสนเทศและ

เทคโนโลยีดิจิทัล ให้ครอบคลุมการใช้งานในหน่วยงานทุกระดับ มีความทันสมัย สามารถเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูล
สารสนเทศกับเครือข่าย ภายใน ภายนอก และเครือข่ายระดับโลกได้อย่างมีมาตรฐาน มั่นคง ปลอดภัย 

3) บริการ ดูแลรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย และระบบสารสนเทศ รวมถึงจัดวิทยบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ในภาพรวมของสถาบันพระบรมราชชนก ให้เป็นไปอย่างมีเสถียรภาพ มั่นคง ปลอดภัย และอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่อง 

4) สนับสนุนพัฒนาศักยภาพ และทักษะความรอบรู้ด้านดิจิทัลให้แก่บุคลากร อาจารย์ และนักศึกษา ให้เข้าสู่
การเป็นองค์กรดิจิทัล 

5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่นใดที่สถาบันพระ
บรมราชชนกมอบหมาย 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

4.1 กลุ่มงานภารกิจอำนวยการ 
1) วางแผนติดตามประเมินและรายงานผล 
2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
3) วิเคราะห์และจัดทำงบประมาณประจำปี 
4) ติดตามและรายงานผลงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5) กระบวนการรับหนังสือผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6) กระบวนการส่งหนังสือผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7) กระบวนการกำกับงบประมาณการเบิกจ่าย 
8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. Workflow กระบวนการดำเนินงาน 

 5.1 กระบวนการรับหนังสือผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานภารกิจอํานวยการ 
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 5.2 กระบวนการส่งหนังสือผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานภารกิจอํานวยการ 
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 5.2 กระบวนการส่งหนังสือผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กระบวนการกำกับงบประมาณการเบิกจ่าย 
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