
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ค ำน ำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.๓. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง และประกาศกระทรงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา พ.ศ. 2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 256 1 โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็น 10 กลุ่ม 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขดพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ งานให้เป็นไปใน
ทิศทางและมาตรฐานเตียวกัน สามารถปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายการจัดการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ การจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษา การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก การ
ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล และระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว และ
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
  

 นางวาริน  นะริน 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
  หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
อ านาจหน้าที่ 1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 1 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2 
มาตรฐานงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 4 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 6 
มาตรฐานงาน การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 8 
คู่มือปฏิบัติงาน การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 13 
มาตรฐานงาน การบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 15 
คู่มือปฏิบัติงาน การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 16 
มาตรฐานงาน การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 18 
คู่มือปฏิบัติงาน ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 19 
มาตรฐานงาน ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 

 
 

อ ำนำจหน้ำที่ 
 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 22 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน และกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและ
การสื่อสาร ไว้ดังนี้ 
กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษาแผนการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 3. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบาย
และแผน 
 4. ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 3. ด าเนินการสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
 4. ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
นางวาริน  นะริน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ 

ต าแหน่งเลขท่ี อ ๓5 มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   
2. งานพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
3. งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก เลกิสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ถ่ายโอนสถานศึกษาไปสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  รับโอนโรงเรียนจากหน่วยงานอื่น 
4. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. งานส่งเสริมการการจัดการศึกษาทางไกล 
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คู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบปประมาณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 
 ๓.๑ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓.๒ การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพกรศึกษาชั้นพื้นฐาน เพื่อก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ 
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็น 
รูปธรรม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือปรับแผนงาน/งาน่/โครงการให้ 
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๔ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๕.๕ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
 ๕.๗ ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
 ๕.๘ สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
          
 
 

  เห็นชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย ที่
เกี่ยวกับการศึกษาและงบประมาณ

ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 

ทบทวนกุลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ไม่เห็นชอบ 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติพ.ศ. 2560 - 2564  
8.3 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560 - 2579  
8.4 ค าแถลงนโยบายรัฐบาลของคณะรัฐมนตรี  
8.5 นโยบายและจุดเน้นกระทรวงศึกษาธิการ  
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 8.7 แผนพัฒนาจังหวัด  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 

 
มำตรฐำนงำน 

ชื่องำน (กระบวนงำน) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบปประมาณ 
ตัวช้ีวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีแผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา  วิเคราะห์รายละเอียด
นโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน  

2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพื่อ
ปรับแผนงาน/งาน่/โครงการให้
สอดคล้องกับเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ต.ค.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 

3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ต.ค. แผนมีความ
สอดคล้องกับ
นโยบายของ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและ
บริบท
สภาพแวดล้อม 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 

4 จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 

ต.ค. กลุ่มนโยบายและ
แผน  

5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี 
เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ต.ค.-พ.ย.  กลุ่มนโยบายและ
แผน 

6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้
สถานศึกษา และสาธารณชน 

ต.ค.-พ.ย. กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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ที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจัด
การศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษา
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. 

9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ติดตามรายไตร
มาส 

ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ
ประขจ าปีได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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คู่มือปฏิบัติงำน กำรจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ประซากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 ๓.๑ การจัดตั้งสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓.๒ การยุบรวม เลิก สถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
 ๓.๓ การรับและโอนสถานศึกษาข้ันฟ้ืนฐาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษาข้ันฟื้นฐาน หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือ 
เลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕o รวมถึงการด าเนินการขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๕.๑ ศึกษาระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก สถานศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 
การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 
 ๕.๒ ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับสถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการเข้าถึงบริการ 
การศึกษาของประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและจังหวัด 
 ๕.๓ จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๔ ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและโอนสถานศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๕.๕ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
          
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  ตำมที่ระเบียบ แนวปฏิบัติก ำหนด 
7.1 แบบค าเสนอขอรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1) แบบ ร.1 แบบข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) แบบ ร.2 แบบสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3) แบบ ร.3 แบบแผนการรวมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และ 
แนวปฏิบัติ 

ศึกษาสภาพความต้องการด้านโอกาสทางการศึกษา 

กศจ.พิจารณา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตามประเมินผลและรายงาน 

จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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4) ส าเนารายงานการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
5) ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6) แผนการใช้ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่รวม / เลิกสถานศึกษา  

7.2 แบบค าเสนอขอเลิกสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
1) แบบค าขอเลิกสถานศึกษา (แบบ ล 1)  
2) แบบกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน (แบบ ล.2)  
3) แบบสรุปการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน (แบบ ล 3)  
4) รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5) ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 6) แผนการใช้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และสถานที่ของโรงเรียนที่ 

เลิกสถานศึกษา 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
8.3 ระเบียบ / หลักเกณฑ / วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา ขององคกร 

ปกครองสวนทองถิ่น  
8.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจใหองคกรปกครองสวน ทองถิ่น  

พ.ศ.2552  
8.5 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

มำตรฐำนงำน 
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ ขั้นตอน และแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก การขยายชั้นเรียน รับและ
โอนสถานศึกษา 

15 วัน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 

2 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับ
สถานศึกษา และความต้องการด้าน
โอกาสการเข้าถึงบริการการศึกษาของ
ประชากรวัยเรียนภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและจังหวัด 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 

3 จัดท าแผนจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอน
สถานศึกษา เสนอขอ 
ความเห็นชอบคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 
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ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

4 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด พิจารณาการจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก ขยายชั้นเรียน รับ และโอน
สถานศึกษา 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผน และ
คณะกรรมการ 

5 ด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก ขยาย
ชั้นเรียน การรับและการโอน
สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี ประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการของ
สถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
คณะกรรมการ 

6 ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอดปี หน่วยงานมีการ
บริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผน 
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คู่มือปฏิบัติงำน กำรบริหำรโรงเรียนขนำดเล็ก 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเท่าเทียมกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 การจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก  
 3.2 การด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนขนาดเล็กในเขตพ้ืนที่  
 3.3 การปฏิบัติงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก การประสานงานร่วมกับโรงเรียน ชุมชน 
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 แผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายด้านโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์สภาพแวดล้อม สภาพปัญหาและสภาพพ้ืนฐานของโรงเรียนขนาดเล็กในสังกัด  
 5.3 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประมถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1  
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อขับเคลื่อนแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประมถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ในสังกัด และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
และแผนทีเ่กีย่วของ 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความตองการจ าเป็น 

กศจ.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็กให้สามารถ 
จัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กเสนอขอ
ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550  

8.2 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของ 
กระทรวงศึกษาธิการ,สพฐ. 
 8.3 นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนดเล็กของ สพฐ. 
 

มำตรฐำนงำน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย แผนที่
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน การบริหารและการ
จัดการศึกษา  
มีประสิทธิภาพ  

กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา  
ความตองการจ าเป็น 
 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

3 จัดท าแผนบริหารจัดการโรงเรียน
ขนาดเล็กเสนอขอความเห็นชอบ 
โดยประชุมชี้แจงการบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120 
คนลงมา 

2 เดือน กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

4 น าเสนอร่างแผนบริหารจัดการ
โรงเรียนขนาดเล็กขอความเห็นชอบ
จาก กศจ.สุโขทัย 

1 เดือน กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

5 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ แผนบริหาร
จัดการโรงเรียนขนาดเล็กที่ผ่านความ
เห็นชอบจาก กศจ.สุโขทัย ให้ทุกฝ่าย
ที่เก่ียวข้องทราบ 

1 วัน กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

6 สนับสนุน ช่วยเหลือโรงเรียนขนาดเล็ก
ให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตลอดปี กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

7 ติดตามประเมินผลและรายงาน ตลอดปี กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงำน กำรส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 2. เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ  
 3. เพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน  
 4. ลดความเหลื่อมล้ าาทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษา ที่มีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 1. ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนการจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัด
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมให้กับโรงเรียนที่อุปกรณ์ช ารุด  
 2. ส่งเสริมการพัฒนาคลังความรู้ออนไลน์  
 3. จัดประชุมและพัฒนาบุคลากรด้วยระบบการประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 การส่งเสริมการศึกษาทางไกล หมายถึง การด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนงบประมาณเกี่ยวกับการจัด
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของโรงเรียนในสังกัดให้มปีระสิทธิภาพ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของ
โรงเรียนให้มคีวามเสมอภาคทางการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้
เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้ สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม ได้แก่ ด าเนินการส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม
ให้กับโรงเรียนที่อุปกรณ์ช ารุด ส่งเสริมการพัฒนาคลังความรู้ออนไลน์ จัดประชุมและพัฒนาบุคลากรด้วยระบบ
การประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพ ปัญหา อุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมตามความต้องการจ าเป็น 
 5.3 เสนอขออนุมัติงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมให้กับโรงเรียนที่มีความต้องการ 
 5.4 แจ้งจัดสรรงบประมาณในการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์รับสัญญาณการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียมให้กับโรงเรียนที่มีความต้องการ 
 5.5 ติดตามประเมินผลและรายงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  
8.2 แผนและนโยบาย ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวของ 

 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
และท่ีเกีย่วของ 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความตองการจ าเป็น 

เสนอขออนุมัติงบประมาณ
ผู้บริหาร 

ด าเนินการแจ้งจัดสรรงบประมาณซ่อมบ ารุง ร.ร. 

ติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
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มำตรฐำนงำน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) การส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย แผนที่
เกี่ยวข้อง 

1 เดือน อุปกรณ์การจัด
การศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม
โรงเรียนในสังกัด มี
ความพร้อมใช้ใน
การจัดการเรียน
การสอนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา  
ความตองการจ าเป็น 
 

1 เดือน กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

3 เสนอขออนุมัติงบประมาณผู้บริหาร 1 วัน กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

4 ด าเนินการแจ้งจัดสรรงบประมาณ
ซ่อมบ ารุง ร.ร. 

1 วัน กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 

5 ติดตามประเมินผลและรายงาน ตลอดปี กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลฯ 
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คู่มือปฏิบัติงำน ระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
งำนจัดท ำแผนพัฒนำเทคโนโลยีและกำรสื่อสำร 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้มีแนวทางในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ขัดเจนและสนับสนุนการบริหาร
จัดการด้านเทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 การจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.2 การสนับสนุนการบริหารจัดการค้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.3 การน าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง แผนด าเนินงานตามนโยบายและที่เก่ียวข้อง
กับการจัดเก็บ ประมวลผล และเผยแพร่สารสนเทศ ซึ่งได้แก่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีการสื่อสาร 
เทคโนโลยีโทรคมนาคม และนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนทศและการสื่อสารแห่งชาติ และนโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการบริหารและจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4 ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ เพ่ือขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารและสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแหงชาติ  
8.2 แผนและนโยบาย ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ  
8.3 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8.4 แผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวของ 
 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย 
และแผนทีเ่กีย่วของ 

ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัญหา ความตองการจ าเป็น 

จัดท าแผนพัฒนา
เทคโนโลยีฯ 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

ติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
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มำตฐำนงำน 
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานจัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตัวชี้วัด แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีความสอดคล้องกับนโยบาย สภาพปัจจุบันปัญหา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและน าสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนทศและการ
สื่อสารแห่งชาติ และนโยบายด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวมทั้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

2 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา 

1 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

3 จัดท าแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการ
บริหารและจัดการศึกษาของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 เดือน ความเป็นไปได้ของ
การน าแผนฯไปสู่
การปฏิบัติ 

กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

4 ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ เพื่อ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตามช่วงเวลา
ของแผนงาน/
โครงการ 

 กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานตามแผนพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
และสรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามช่วงเวลา
ของแผนงาน/
โครงการ 

ความสอดคล้องกับ
นโยบายสภาพ
ปัจจุบันและน าสู่
การปฏิบัติได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 
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งำนพัฒนำเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 
 3.1 การพัฒนาระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 3.2 การประสานและติดตามระบบเครือขายฯ  
 3.3 ระบบบริหารความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ 
4. ค ำจ ำกัดควำม  
 เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การด าเนินงานรวมกันเกี่ยวกับ การจัดระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการพัฒนารูปแบบ การจัดท าคูมือการใชงาน จัดระบบการท างาน
อยางตอเนื่อง และการจัดใหมีระบบบริหารความเสี่ยง ติดตาม ประเมินผลและ รายงานการด าเนินงานในการ
บริหารจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 5.2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 5.3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคูมือการใชงาน  
 5.4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการท างานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบเครือขายฯ ที่อาจจะเกิดข้ึน  
 5.5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัติ 

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ – 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 เอกสารองคความรูดานระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
8.2 พระราชบัญญัติวาดวยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 

 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการ
ด าเนินงานด้านการ
จัดระบบเครือข่าย 

พัฒนารูปแบบเครือข่าย 

ปรับปรุง ติดตั้งระบบฯและ
จัดท าคู่มือการใช้งาน 

จัดระบบเครือข่ายและป้องกันความเสี่ยง 

ติดตามประเมินผลและ
รายงาน 
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มำตฐำนงำน 
ชื่องำน (กระบวนงำน) งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตัวชี้วัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

ที ่ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาสภาพการด าเนินงาน 
ดานการจัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

10 วัน  กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

2 พัฒนารูปแบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

3 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

3 ปรับปรุง ติดตั้งระบบและจัดท าคูมือ
การใชงาน 

2 เดือน  กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

4 จัดระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ใหมีการ
ท างานอยางตอเน่ือง ตลอดจนมี
ระบบปองกันความเสี่ยงตอระบบ
เครือขายฯ ที่อาจจะเกิดข้ึน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ระบบสามารถใช้
งานได้อย่าง
ต่อเนื่อง และมี
ระบบป้องกันความ
เสี่ยง 

กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

5 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

หน่วยงานมีระบบ
เครือข่าย
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มนโยบายและ
แผนและ
คณะท างาน 

 
 
 
 
 

 
 

 


