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กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
 



1. ชื่องาน  วิเคราะห์ จัดทำข้อมลูในการสนบัสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษา 
       และบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 

2. วัตถุประสงค์     
2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทีก่ำหนด   

2.2 เพื่อให้การสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสถานศึกษาในสังกัด 

2.3 ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
การจัดทำข้อมูลสำรวจสถานศึกษาในสังกัดที่เป็นสถานศึกษาขนาดเล็กและสถานศึกษาที่มีการจัด

การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) เพื่อขอรับการจัดสรร สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ
สัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) รวมถึงกำกับ ติดตาม ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์
รับสัญญาณดาวเทียมของสถานศึกษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. คำจำกัดความ    
“การศึกษาทางไกล” หมายถึง รูปแบบการศึกษาประเภทหนึ่ง มีตั้งแต่ระดับต้นจนถึงระดับสูง 

ขั้นปริญญาที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียนที่ไม่สามารถไปเรียนในระบบการศึกษาปกติได้ หรือให้ผู้เรียนที่อยู่ต่างถิ่น
ต่างที่กันจากหลายปัจจัย เช่น หน้าที่การงาน ภาระครอบครัว เป็นต้น โดยอาศัยสื่อประสมในหลาย
รูปแบบ ได้แก่ สื่อที่เป็นหนังสือ สื่อทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน์  
การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง (Video Conference) อินเทอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น 

“การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)” หมายถึง การจัดการเรียนการสอนที่ผู ้เรียนและ
ผู้สอน ซึ่งอยู่คนละสถานที่กัน โดยการนำระบบทางไกลผ่านดาวเทียม มีอุปกรณ์การสอนและเทคโนโลยี
การสื่อสารมาประยุกต์ใช้เข้าด้วยกัน เพ่ือกระจายองค์ความรู้สู่ผู้เรียน ให้ได้มีโอกาสทางการศึกษาและเพ่ือ
กระจายโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนในพื้นที่ห่างไกล และขาดแคลนครูได้เข้าถึงการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อย่างเท่าเทียม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ขั้นจัดทำข้อมูล 

1.   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สำรวจความต้องการในการขอรับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับสัญญาณการศึกษาทางไกล 
ผ่านดาวเทียม (DLTV) ของสถานศึกษาในสังกัด 

2.   เจ้าหน้าที่กลุ่ม DLTV ดำเนินการสำรวจข้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.  รวบรวมข้อมูล และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูลจากสารสนเทศของสถานศึกษาใน 

สังกัดที่ได้รับจัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

4.   จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้มีความถูกต้อง  



5.  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาและรายงานสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านระบบที่กำหนด 

5.2  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

เมื่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ
สัญญาณการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)  

 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2.  วางแผนแนวทางการดำเนินงาน และแผนการใช้งบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 3.  เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
 4.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้างเครือข่ายสนับสนุน 
 5.  ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 
 6.  ติดตามและประเมินผลการดำเนินการ 

7.  จัดทำสรุปรายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
8.  จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับการสนับสนุน เป็นฐานข้อมูล 

ประจำปีงบประมาณ เพื่อสำหรับวางแผนการดำเนินการในปีงบประมาณถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 6.1  ขั้นจัดทำข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน สพฐ. 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดทำข้อมูล 
ความต้องการขอรับการสนับสนุนฯ 

ของสถานศึกษาในสังกัด 

ขอรับการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการรับ

สัญญาณการศึกษาทางไกล
ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

ดำเนินการสำรวจข้อมูล 

รวบรวมข้อมูล 

สังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล 

จัดทำข้อมูลให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 

เสนอ ผอ.สพท.  



6.2  การจัดสรรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจัดการการศึกษาทางไกล 
                 ผ่านดาวเทียม (DLTV) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 

สำรวจ วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลวางแผน 
แนวทางการดำเนินงาน 

ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ 

ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องและสร้างเครือข่าย
สนับสนุน 

จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาที่
ได้รับจัดสรร 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

จัดทำสรุปรายงานเสนอ ผอ.สพท. 

ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบสำรวจข้อมูลความต้องการทดแทน/ซ่อมบำรุงอุปกรณ์รับสัญญาณดาวเทียม 

8. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.๑ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘.๒ บัญชีรายละเอียดการจัดสรรวัสดุอุปกรณ์ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 ๘.๓ แผนการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๘.๔ แผนพัฒนาคุณภาพด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา



9. ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละขั้นตอน รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนนุ 
วัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหาร จัดการ                                    
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV)   

           :  ขั้นจัดทำข้อมลู 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

สพฐ. แจ้ง สพท. จัดทำข้อมูลความต้องการขอรับ
การสนับสนุนฯ ของสถานศึกษาในสังกัด 

  กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 

2 เจ้าหน้าท่ีกลุม่ DLTV ดำเนินการสำรวจข้อมลู
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

15  
วันทำการ 

สพท. มีข้อมูลการขอรับการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ฯ ของสถานศึกษาในสังกัดครบถ้วน  

3 รวบรวมข้อมลู และสังเคราะห์ ตรวจทานข้อมูล
จากสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับ
จัดสรรเมื่อปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อให้เป็นไปตาม
ตามหลักเกณฑ์ 

7  
วันทำการ 

ข้อมูลครบถ้วนตามแบบฟอรม์ที่จดัเก็บ 
สารสนเทศท่ีนำมาตรวจทานมีความถูกต้อง 
สมบูรณ์  สพท. สามารถสังเคราะห์ข้อมูลได้  

4 จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้มคีวามถูกต้อง 3  
วันทำการ 

 

5 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
พิจารณาและรายงานสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านระบบท่ีกำหนด 

5  
วันทำการ 

จัดทำข้อมูลในการสนับสนุนวัสดุอปุกรณ์ฯ 
ของสถานศึกษาในสังกัดรายงาน สพฐ. ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  

เอกสารอ้างอิง   



9. ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละขั้นตอน รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนนุ 
วัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหาร จัดการ                       
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLT 
 :  ขั้นการจัดสรร สนับสนนุ บำรุงรักษา 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 3  
วันทำการ 

คณะกรรมการ คณะทำงาน เป็นผูม้ีความรู้ 
ทักษะ เหมาะสมกับการดำเนินการ 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษา
ทางไกล 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 

2 วางแผนแนวทางการดำเนินงาน และ
แผนการใช้งบประมาณในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

7  
วันทำการ 

แผนการทำงานเป็นระบบ กำหนดขั้นตอน
วิธีการทำงานมอบหมายผู้เกี่ยวข้องชัดเจน 

3 เสนอแผนงานต่อผู้บรหิารเห็นชอบ 5 
วันทำการ 

ผอ.สพท. เห็นชอบและอนุมัติแผนการ
ดำเนินการตามที่จดัทำ 

4 ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสร้าง
เครือข่ายสนับสนุน 

ตลอด
ระยะเวลา 

 

5 ดำเนินการจัดสรร/ซ่อมบำรุงอุปกรณ ์ 3 – 5  
วัน/ครั้ง 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการพจิารณาจาก สพฐ. 
ได้รับการสนบัสนุน ฯ ครบถ้วน 

5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินการ 3 -5 
วันทำการ 

สถานศึกษาท่ีไดร้ับการสนับสนุนฯ ได้รับการ
ติดตามประเมินผลเพื่อเป็นข้อมูล 

 

 



9. ระยะเวลาการปฎิบัติงานแต่ละขั้นตอน รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน : วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลในการสนับสนนุ 
วัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหาร จัดการ                       
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLT 
 :  ขั้นการจัดสรร สนับสนนุ บำรุงรักษา 

สพท. : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
          และการสื่อสาร 

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : สพท. มีข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดไดร้ับการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ บำรุงรักษาและบริหารจดัการการศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม (DLTV)  ถูกต้อง  

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  จัดทำสรุปรายงานผลเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

3  
วันทำการ 

ผลการดำเนินการมีความสมบูรณ์ สามารถ
ใช้ในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องได ้

 

5 จัดทำสารสนเทศของสถานศึกษาในสังกัดที่
ได้รับการสนบัสนุน เป็นฐานข้อมลูประจำป ี

3  
วันทำการ 

สารสนเทศมีความสมบูรณ์ เป็นปจัจุบัน เอื้อ
ประโยชน์ต่อการใช้งานได้อย่างถูกต้อง 

เอกสารอ้างอิง   
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