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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน    ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพดา้นเทคโนโลยี 
             ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. ชื่องาน ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
             เพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน สภาพปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน สอดรับ 
กับนโยบาย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ 

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ  
 “เทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง การนำเทคโนโลยีดิจิทัล เช่น คอมพิวเตอร์ สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต  

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพในการ
พัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษา” หมายถึง การนำเทคโนโลยีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจิทัล (Digital devices & Tools) เป็นต้น มาเป็น
เครื ่องมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ ้น โดยประยุกต์ใช้เพื ่อให้เกิดประโยชน์ในด้าน
การศึกษา เช่น การจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่าเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
 5.2 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัล แผนพัฒนาจังหวัด นโยบายหน่วยงานต้นสังกัด ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ศึกษาความคิดเห็น
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความจำเป็น ปัญหาอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะของสำนั กงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 5.3 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 5.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทบทวนผลการดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ผ่านมา ศึกษา 
และวิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกภายในตลอดจนปัญหาอุปสรรค เพื่อยกร่างแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามข้อเสนอแนะของคณะทำงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 5.6 ประสานงานและดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื ่อปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตามข้อเสนอแนะของ
คณะทำงาน (ถ้ามี) 
 5.7 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื ่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
 5.8 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติเผยแพร่ 
 5.9 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาของสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

นำเสนอแผน ผอ.สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

คณะทำงานร่วมจัดทำแผน 
ทบทวน 
ปรับปรุง 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสอบถามความคิดเห็นของผู ้ม ีส ่วนได้ส่วนเสียในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.2 แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ตามท่ีหน่วยงานกำหนด 

8. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 8.3 แผนปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) 
 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
 8.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
 8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
 8.6 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2563 – 2565  
 8.7 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.8 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.9 แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.10 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 8.11 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 8.12 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 8.13 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละขั้นตอน รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 

                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
จัดทำแผนฯ 

1 – 5  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ  

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

2 2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน 
การดำเนินงาน 

1 – 10  
วันทำการ 

คณะทำงาน และผูเ้กี่ยวข้อง มีความรู้ ความ
เข้าใจ ในการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้าน
เทคโนโลยีดิจิทลัฯ และสามารถมองภาพ
ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องของ
กฎหมายที่เกีย่วข้องได้ด ี

3 3. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลฯ 

15 
วันทำการ 

แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพืน้ท่ี
การศึกษามีความเหมาะสม สมบรูณ์ 
สามารถขับเคลื่อนได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 

 

 

 

 

แต่งต้ังกรรมการ/คณะทำงาน 

ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์

ไม่ผ่าน 

จัดทำแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

 

9. ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละขั้นตอน รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
 

ชื่อกระบวนงาน : ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 

                      ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

สพท. :  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี 

           สารสนเทศและการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเป็นไปตามข้อกฎหมายและนโยบายทีเ่กี่ยวข้อง 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  4. เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับและ 
ผอ.สพท. ลงนามให้ความเห็นชอบ 

 

1 – ๕ วัน ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนพัฒนา
คุณภาพด้านเทคโนโลย ี

 

5 5. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีของ 
สพท. ได้รบัการเผยแพร่ สื่อสารทกุช่องทาง
ประชาสมัพันธ์ สร้างการรับรู้ให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง  
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