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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. ช่ืองาน  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติกับหน่วยงานอื่น  
              ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์     
 2.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2.2  เพ ื ่อส ่งเสริม สนับสนุน บูรณาการทำงานด้านเทคโนโลยีดิจ ิท ัลเพ ื่อการศึกษาร่วมกัน 
ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน    
 สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
การจัดทำและเปิดเผยแข้อมูลสารสนเทศด้านเทคโนโลย ีดิจ ิท ัลส ู่สาธารณะช่องทางที่หลากหลาย 
เพื่อบูรณาการทำงานร่วมกันทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเป้นไปตามที่กฎหมายกำหนด  

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

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื ่อออนไลน์ มาใช ้ให ้เก ิดประโยชน์อย่างสร้างสรรค์และเต็มศักยภาพ 
ในการพัฒนาสารสนเทศและนวัตกรรม ให้กับผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 “เทคโนโลย ีดิจ ิท ัลเพื ่อการศึกษา”  หมายถึง  การนำเทคโนโลย ีด้านต่าง ๆ เช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ Application สื ่อออนไลน์ อุปกรณ์ดิจ ิท ัล (Digital devices & Tools) เป ็นต้น มาเป็น
เคร่ืองมือสนับสนุนการเรียนรู้ให้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการศึกษา 
เช่น การจัดการเรียนการสอน เพื่อให้การศึกษาการสอนการเรียนมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ เทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษาอาจเรียกได้อีกอย่างหน่ึงว่าเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายเพื่อวางแนวทางการดำเนินงานที่ เกี่ยวข้อง
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
 5.2  วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ต้องใช้
ในการดำเนินงานและกำหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.3  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะทำงานและพิจารณาอนุม ัติ  
แนวทางการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
 5.๔  จัดทำ/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจำเป็น 
ต่อการดำเนินงาน  
 5.5  ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 
   5.6  สรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 รายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปี 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          ๘.๒ เอกสารอื่น ๆ ที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 

ทบทวน 

ปรับปรุง 

ไม่ผ่าน 
เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 

จัดทำ/จัดเตรียม ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพื่อการศึกษาตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตามแผนงานที่กำหนด 

สรุปผลการดำเนินงาน รายงาน ผอ.สพท. 

วิเคราะห์ลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์
ข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่ต้องใช้ 

แต่งตั้งคณะทำงาน กำหนดแนวทางการดำเนินการ 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ช่ือกระบวนงาน : ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติ 
                          กับหน่วยงานอ่ืนด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
                     เพื่อการศึกษาหรือที่ได้รับมอบหมาย 

สพท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศ               
       และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในกลุ่ม DLIT สามารถสนับสนุนการปฏบิัติงานในด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                                           ให้บรรลุตามพันธกิจของ สพท. และสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกบัหน่วยงานอื่นได้อย่างมีประสิทธภิาพบรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รบัมอบหมาย 1 วัน เข้าใจประเภทภารกิจ ที่สำคัญของงาน 
ที่ได้รับมอบ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

2 วิเคราะห์กำหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือแต่งต้ังบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

5 ชั่วโมง เข้าใจลักษณะของงาน มองภาพ 
แนวทางการดำเนินการได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน เพ่ือแต่งต้ังบุคลากร
ผู้รับผิดชอบร่วมกัน 

3 แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 1 วัน ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีทักษะ มีคุณบัติตรง 
ตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังหรือมอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง  

5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกีย่วข้อง 

 

1 วัน มีข้อมูลสารสนเทศ การดำเนินการ 
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน สามารถดำเนินการได้
ตรงตามเป้าหมายที่กำหนด 

6 สรปุผลการดำเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 1 วัน สรุปรายงานครบถ้วนสมบรูณ์ จัดเก็บเป็น
สารสนเทศสะสมเป็นผลงานการดำเนินงาน 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 
              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ         ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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