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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และ
สถานศึกษา ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรู
ของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู 
และสถานศึกษา ซึ่งจะครอบคลุมการทำงานของ ฝายพัฒนาครูและสถานศึกษา โดยจะอธิบายถึงความ
เชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักครฯู หมายถึง สำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ 

 ฝายพัสดุฯ หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 ศูนยสัญญา หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที ่ของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และ
สถานศึกษา ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 

 กระบวนการตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูสำหรับโครงการครูรัก(ษ)ถิ่น 
หมายถึง การดำเนินการรวมกันระหวาง กสศ. และ สพฐ. ในการทบทวนความถูกตองของรายชื่อโรงเรียน
และจำนวนอัตราบรรจุในแตละปการศึกษา ใหสอดคลองกับเกณฑคุณลักษณะสำคัญ คือ ตองเปนโรงเรียน
ขนาดเล็กที่ตั้งอยูในพื้นที่หางไกลซึ่งไมอาจจะควบรวมได เชน โรงเรียนบนพื้นที่สูง ตามแนวชายขอบ หรือ
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ตั ้งอยู บนแกะแกง จึงจำเปนตองไดร ับการดูแลเพื ่อใหดำรงอยู ต อไปได (Protected School หรือ 
Standalone) เพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกเยาวชนและคนในชุมชนทองถิ่น 
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ ม.ิย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

รองผูจัดการ 

สำนักพฒันาคุณภาพครู นักศกึษาคร ูและสถานศึกษา 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายพัฒนาครูและ 

สถานศึกษา 

นักวิชาการ 

ฝายทุน การจัดการความรู 
และสรางชมุชนการเรยีนรู 

นักวิชาการ (*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

รอ
งผ

ูจัด
กา

ร 

สำนักพฒันาคุณภาพครู 
นักศึกษาครู และสถานศึกษา 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร ฝายพัฒนาครู
และ 

สถานศึกษา 

ฝายทุน การ
จัดการความรู 

และสราง
ชุมชนการ

เรียนรู 

นักวิชาการ นักวิชาการ 

1. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำป * * * * *  
2. การดำเนินโครงการสัญญารับทุน * * * * *  
3. การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง * * * * *  
4. การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ * * * * *  
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่
หางไกลเปนครูรุนใหมเพือ่พัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน 
(ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

      

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอตัราบรรจุขาราชการคร ู * * * * *  

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 รองผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่ใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะเบื้องตน 

 นักวิชาการ มีหนาที่ จัดทำขอเสนอโครงการ หลักเกณฑตางๆ ที่เกี่ยวของ จัดการประชุม และ
สรุปรวบรวมขอเสนอแนะของผูมีสวนเกี่ยวของ 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกันเพื่อจัดทํา 
“แผนการปฏิบัติงานประจําป”

นําสง “แผนการปฏิบัติงานประจําป” 
เสนอตอ ผูจัดการ เพ่ือนําเขาคณะ

กรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

1

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

ทําการนัดหมายวันเวลาในการประชุม 
และจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม และนําสงฝายอํานวยการและ
สนับสนุนคณะกรรมการ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการบริหาร ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ดําเนินการแกไข

ลงนามอนุมัติ

1

นําสง “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ 

และงบประมาณ

ดําเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป”

ส้ินสุด

จัดทํา “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือนในไฟล (Excel File)

ไดรับ “แผนใชจายเงินประจําป”

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

นํา “แผนการปฏิบัติงานประจําป” เขาสูท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ศึกษาขอมูลทางวิชาการ วางแผนจัดหา
คัดเลือกคน/องคกรมาทํางาน โดยอิง
ตาม “แผนการปฏิบัติงานประจําป”

1

จัดประเภทของโครงการ 

จัดทํา “ขอกําหนดโครงการ” 

นําสง “ขอกําหนดโครงการ” เสนอตอ 
คณะกรรมการบริหาร เพ่ืออนุมัติ

โครงการฯ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ขอกําหนด
โครงการ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

จัดทํา “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

ลงนามอนุมัติ

ขอกําหนด
โครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

ขอกําหนด
โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร ภาคีรวมดําเนินงาน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

นําสง “คําส่ังแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ

กรรมการบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

1

แจงและสงเอกสารคําส่ัง ให
คณะอนุกรรมการฯ รับทราบ

สรรหาและจัดจาง ภาคีรวมดําเนินงาน

2

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ประธานกรรมการบริหารกองทุน ลงนาม
อนุมัติ

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานัก

รายช่ือเอกสารท่ี
ตองการ

ขอเสนอโครงการ
ขอกําหนด
โครงการ

พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

3

2

นําสง “แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรอง
ทางวิชาการโครงการ” “ขอเสนอ

โครงการ” และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เสนอตอผูทรงคุณวุฒิ พิจารณา

กลั่นกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ดําเนินการจองงบประมาณสําหรับ
สนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget

แจงภาคีรวมดําเนินงาน ปรับปรุงตาม
ขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

ขอเสนอโครงการ
แบบฟอรมพิจารณา

กล่ันกรองทางวิชาการ
โครงการ

4

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการสํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/ผูอํานวยการฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

3

ไมอนุมัติ ตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ
4

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

จัดทําสัญญา ในระบบ PMS

แจงศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่
เกี่ยวของในการลงนามในสัญญาตอไป

5

4

การจัดทําสัญญารับทุน
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ ผูตรวจสอบบัญชี

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ทุกส้ินงวด: ไดรับ “รายงานความกาวหนา
โครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” 

จากภาคีรวมดําเนินงาน

นําสง “รายงานทางการเงิน” และ
เอกสารที่เก่ียวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี 

ชวยตรวจสอบ

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไข

แจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข 

ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน”

มีแกไข

6

6

รายงานทาง
การเงิน

รายงาน
ความกาวหนา

โครงการ

รายงานทาง
การเงิน

ติดตามการดําเนินงาน และรายงานตอที่
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ทุก 2 เดือน

7

รายงานทาง
การเงิน

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

7

8

ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนา
โครงการ”

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไขแจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข 

มีแกไข

สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” 
และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนย

สัญญา

6

รายงานความกาวหนา
โครงการ

รายงานทาง
การเงิน

รายงานความกาวหนา
โครงการ

พิจารณาการสงงาน

ตามกําหนด

สงอีเมล / แจงทางโทรศัพท / ออก 
“หนังสือติดตามงาน”

 สงใหภาคีรวมดําเนินงาน 

6

ไมตามกําหนด

หนังสือ
ติดตามงาน
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 7 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

8

พิจารณาขอขยายระยะเวลา

จัดทํา “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ใน
ระบบ PMS แลวพิมพออกมา

เม่ือจบโครงการ: ทําการปดโครงการ ใน
ระบบ PMS

นําสง “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ให
ภาคีรวมดําเนินงาน ลงนาม

ส้ินสุด

ใช

ไม

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการตรวจรับงาน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ E-Budget เพ่ือจองงบประมาณ 
และพิมพ “ใบคําขออนุมัติดําเนินการ 

(จองงบประมาณ)”

บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ

จัดทํา “แผนจัดซ้ือจัดจางประจําป”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

แผนจัดซื้อจัดจาง
ประจําป

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

เมื่อถึงกําหนดสงงานตามงวด: 
คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา

1

2
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการตรวจรับงานผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

กรณีขอขยายระยะเวลา: จัดทํา 
“แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสง

ผูอนุมัติพิจารณา

ไมอนุมัติ

แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน

พิจารณาอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา”

อนุมัติ

สงเอกสารที่เก่ียวของให สวนงานจัดซ้ือ
จัดจาง

ส้ินสุด

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

1

2

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน ให

ดําเนินการแกไข

ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ 
(แบบฟอรม ต.1)” 

ใบตรวจรับพัสดุ

 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ”
ขอเสนอโครงการ

สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม 
“แผนการปฏิบัติงานประจําป”

เขาระบบ E-Budget เพื่อจอง
งบประมาณ และพิมพ “ใบคําขออนุมัติ

ดําเนินการ (จองงบประมาณ)”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรองทาง
วิชาการโครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณากล่ันกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ นักวิชาการปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

1
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูจัดการ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

นําสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ให
ผูจัดการ พิจารณาอนุมัติ

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 
และส่ังพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ”

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

ลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ”

ส้ินสุด

แบบขออนุมัติ
โครงการ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

1

 

[5] กระบวนการ: การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกลเปนครู
รุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

[5.1] กระบวนการยอย: การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการคร ู

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

1

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” และ 
“หลักการดําเนินโครงการ”

นําสง “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอตอ 

คณะกรรมการบริหาร

ไมอนุมัติ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
หลักการดําเนินโครงการ” เสนอตอ 

คณะกรรมการบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

จัดทํา “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

ลงนามอนุมัติ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการสํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/ผูอํานวยการ ผูจัดการโครงการและคณะทํางาน

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

เสนอใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
กลั่นกรองตามบัญชีรายช่ือของ กสศ.

1

สรรหาและจัดจางผูจัดการโครงการฯ 
และคณะทํางาน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานัก

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 

ดําเนินการแจงและสง “คําส่ังฯ” ให
คณะอนุกรรมการฯ รับทราบ

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ” 

ดําเนินการจองงบประมาณสําหรับ
สนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget

ไมอนุมัติตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

3

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

2

3

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

จัดทําสัญญารับทุน ในระบบ PMS

เสนอตอผูมีอํานาจลงนามในสัญญา

จัดทํา “บันทึกขอตกลงความรวมมือ
เพื่อการดําเนินโครงการ”

สงหนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

จัดประชุมคณะอนุกรรมการกํากับ
ทิศทางโครงการฯ ครั้งที่ 1 

ดําเนินกระบวนการประชาสัมพันธ
โครงการฯใหแกกลุมเปาหมายรับทราบ

ส้ินสุด

บันทึกขอตกลงความ
รวมมือเพื่อการดําเนิน

โครงการ

หนังสือ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

1. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ ประชุมรวมกันเพื่อจัดทำ “แผนการปฏิบัติงานประจำป” 

2. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอตอ ผูจัดการ เพื่อ
นำเขาคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอ
ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

3. นักวิชาการ ทำการนัดหมายวันเวลาในการประชุม และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และ
นำสงฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ 

4. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำ “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เขาสูที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ จัดทำ “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือนในไฟล (Excel File) 

6. นักวิชาการ นำสง “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ และ
งบประมาณ 

7. นักวิชาการ ดำเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงานประจำป”  

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

1. นักวิชาการ ศึกษาขอมูลทางวิชาการ วางแผนจัดหาคัดเลือกคน/องคกรมาทำงาน โดยอางอิงตาม 
“แผนการปฏิบัติงานประจำป” 

2. นักวิชาการ จัดประเภทของโครงการ เปนระดับชุดโครงการ หรือโครงการเดี่ยวตามประเภทของ
งบประมาณ หรือความซับซอนของงาน 

3. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนดโครงการ”  

4. นักวิชาการ นำสง “ขอกำหนดโครงการ” เสนอตอ คณะกรรมการบริหาร เพื่ออนุมัติโครงการฯ 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ จัดทำ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.8) 
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6. นักวิชาการ นำสง “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร 

7. ประธานกรรมการบริหาร พิจารณาอนุมัต ิ“คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” 

 กรณีอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแจงและสงเอกสารคำสั่งใหคณะอนุกรรมการฯ 
รับทราบ 

 กรณีไมอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

8. นักวิชาการ สรรหาและจัดจาง ภาคีรวมดำเนินงาน ผานทางชองทางตางๆ โดยสง “ขอกำหนด
โครงการ” แบบฟอรม และรายชื่อเอกสารตางๆ ที่ตองการ  

9. ภาคีรวมดำเนินงาน จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอผูอำนวยการสำนัก 

10. นักวิชาการ พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง 

 

11. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 

12.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ”   

12.2 กรอกรายละเอียดที่สำคัญของขอกำหนด ไดแก 
1) ชื่อโครงการภาษาไทย  
2) ชื่อโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสำคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดำเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดำเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จำนวน)  

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญ
ในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 
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10) พื้นที่ดำเนินการ  
11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดำเนินงานที่ระบุระยะเวลาท่ีชัดเจนเพื่อนำมากำหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนำสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 

12. นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับผูทรงคุณวุฒ ิทุกทาน รายละเอียดประกอบดวย  

1) ฐานะผูพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

2) สวนที่ 1 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ เกี่ยวกับวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา
การดำเนินงาน งบประมาณ แผนการดำเนินงาน/กิจกรรม และผลที่คาดวาจะไดรับจาก
โครงการวามีความชัดเจนและเหมาะสมหรือไมประการใด ตลอดจนขอแนะนำอื่นๆ ที่ทาน
เห็นวาจะมีประโยชนตอการดำเนินงานโครงการนี้  

3) สวนที่ 2 สรุป เห็นควรดำเนินการหรือไม  

4) ลายมือชื่อ และวันเดือนปที่พิจารณา 

13. นักวิชาการ นำสง “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” “ขอเสนอโครงการ” และ
เอกสารตางๆ ที ่เกี ่ยวของ เสนอตอคณะกรรมการฯ พิจารณา ตามหลักเกณฑ (อางอิงจาก 
“ระเบียบกองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื ่อนไข และลำดับ
ความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561”) 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ แจงผลการพิจารณากับภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 
และสงกลับมาพิจารณาอีกครั้ง 

14. นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget (ดูที่
ภาคผนวก 5.13) ตามจำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิชาการ กรอกเขาระบบแลว 
จะตองไดรับการตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

 กรณีอนุมัติ: นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำสัญญารับทุน
ตอไป 
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 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชีและการเงิน 
และผูอำนวยการสำนัก 

15. นักวิชาการ ดำเนินการออกสัญญา ในระบบ PMS และแจงศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่เกี่ยวของใน
การลงนามในสัญญาตอไป  

16. เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

17. นักวิชาการ ติดตามการดำเนินงาน และรายงานตอที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ 
ทุกๆ 2 เดือน 

18. ทุกสิ้นงวด: นักวิชาการ ไดรับ “รายงานความกาวหนาโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.5) และ “รายงาน
ทางการเงิน” (ดูท่ีภาคผนวก 5.6) จากภาคีรวมดำเนินงาน 

18.1 นักวิชาการ นำสง “รายงานทางการเงิน” และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี ชวย
ตรวจสอบ 

 กรณีไมมีแกไข: ผูตรวจสอบบัญชี ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน” 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานทางการเงิน” 
กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

18.2 นักวิชาการ ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนาโครงการ” 

 กรณีไมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานความกาวหนา
โครงการ” กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

19. นักวิชาการ สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนยสัญญา 

20. นักวิชาการ พิจารณาสงงานตามกำหนดหรือไม 

 กรณีสงงานตามกำหนด: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีสงงานไมตรงกำหนด: สงอีเมล / แจงทางโทรศัพท / ออก “หนังสือติดตามงาน” สงให
ภาครีวมดำเนินงาน  

21. นักวิชาการ พิจารณามีการขอขยายระยะเวลาหรือไม 

 กรณขีอขยายระยะเวลา:  

21.1 นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” โดยการแกไขรายละเอียดในระบบ 
PMS แลวพิมพออกมา  

21.2 นักวิชาการ นำสง “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ใหภาคีรวมดำเนินงาน ลงนาม 

 กรณีไมขอขยายระยะเวลา: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

22. เมื่อจบโครงการ: นักวิชาการ ทำการปดโครงการ ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 



 

 สำนกัพัฒนาคณุภาพครู นักศึกษาครู และสถานศกึษา | 17 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

** ตามหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ** 

1. นักวิชาการ จัดทำ “แผนจัดซื้อจัดจางประจำป” (สงภายในตนเดือนกันยายนของทุกป) 

2. เขาสู “กระบวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

3. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.13) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

4. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

5. นักวิชาการ บริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ

6. เมื่อถึงกำหนดสงงานตามงวด: คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา 

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม ต.1)” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 

7. กรณีขอขยายระยะเวลา: นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสงพิจารณาอนุมัต ิ

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน  

8. นักวิชาการ สงเอกสารที่เกี่ยวของให สวนงานจัดซื้อจัดจาง 

 [4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

1. นักวิชาการ สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม “แผนปฏิบัติการประจำป” 

2. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.12) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

3. นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ”  

4. นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับคณะกรรมการฯ ทุกทาน 

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: นักวิชาการ และ ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: นกัวิชาการ และ ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนมุัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ
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5. นักวิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” 
ใหผูทรงคุณวุฒพิิจารณากลั่นกรอง  

 

 กรณีอนุมัติ: ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” และสงกลับ 
นักวิชาการ 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

6. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 

6.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ”  

6.2 เลือก “โครงการเผาหัว” และ กรอกรายละเอียดที่สำคัญ 

6.3 สั่งพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ” 

7. นักวิชาการ นำสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ใหผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ นักวิชาการ ใหดำเนินการแกไข 

[5] กระบวนการ: การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกลเปนครู
รุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

[5.1] กระบวนการยอย: การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการคร ู

** อางอิง: โครงการสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกล เปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนา
คุณภาพโรงเรียนของชุมชน 5 รุน (ป 2567-2571) ** 

1. นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการดำเนินโครงการ” โดยรายละเอียดสำคัญใน
แบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ (ดูท่ีภาคผนวก 5.7) ประกอบดวย  

1) หลักการและเหตุผล  

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 
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2) เปาประสงค  
3) กรอบแนวคิดการดำเนินการ  
4) วัตถุประสงค  
5) คาเปาหมาย  
6) แนวทางการดำเนินงาน  
7) ขั้นตอนการดำเนินงาน  
8) การเตรียมความพรอมสำหรับแตละปการศึกษา 
9) การสนับสนุนงบประมาณ  
10) การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาศักยภาพผูเรียน  
11) กิจกรรมเสริมคุณภาพของนักศึกษา (Enrichment program)  
12) การติดตาม/ประเมินผล วิจัย และถอดบทเรียน  
13) การบรรจุผูสำเร็จการศึกษาเขารับราชการ  
14) ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 

 

2. นักว ิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการดำเนินโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร เพื่ออนุมัติโครงการฯ 

3. คณะกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติโครงการ 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองดำเนินการปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการ
ดำเนินโครงการ” ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารกองทุน และเสนอเพื่อขออนุมัติ
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน คราวตอไป 

 

หลักการสำคัญของโครงการฯ คือ สรางโอกาสใหนักเรียนยากจนดอยโอกาสที่มีผลการเรียนอยูในเกณฑดีและมีจิต
วิญญาณความเปนครูไดเรียนครูจนจบปริญญาตรีอยางมีคุณภาพ มีทักษะความพรอมสำหรับการเรียนรูในศตวรรษ
ที่ 21 และไดรับการบรรจุเปนครูรุนใหมในโรงเรียนขนาดเล็กในพื้นที่หางไกลระดับตำบลประมาณ 2,000 แหง 
ภายในระยะเวลา 10 ป จะทำใหมีครูเพียงพอตอความตองการ พรอมไปกับการสนับสนุนใหสถาบันผลิตและพัฒนา
ครูมีการออกแบบระบบการเรียนรูใหม ปรับเปลี่ยนบทบาทการเรียนการสอน และเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัด
การศึกษาใหสามารถผลิตและพัฒนาครูไดสอดคลองกับบริบทในแตละพื้นที่และความตองการโดยรวมของ 
ประเทศ 

ขอควรระมัดระวัง: 
1) การคำนวณงบประมาณตองถูกตองและชัดเจน ตามระเบยีบหลักเกณฑของ กสศ. 
2) ควรระบผุลลพัธที่ตองการใหเกดิขึ้นอยางชัดเจน 

เอกสารอางอิง: 

 สรุปรายงานการประชมุคณะกรรมการบรหิารกองทุน กสศ. เมือ่วันที่ 29 ตลุาคม 2561 สามารถดาวนโหลดไดที ่
https://drive.google.com/drive/shared-with-กสศ. 
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4. นักวิชาการ จัดทำ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” โดยรายละเอียดสำคัญใน
แบบฟอรมคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการฯ (ดูท่ีภาคผนวก 5.8) ประกอบดวย  

1) องคประกอบของคณะกรรมการฯ ไดแก ที่ปรึกษา จำนวน 3 ทาน ประธานอนุกรรมการ จำนวน 
1 ทาน อนุกรรมการ จำนวน 4 ทาน และเลขานุการ จำนวน 1 ทาน  

2) หนาที่และอำนาจ ระบุไวเปนขอ ๆ  

3) วันเดือนปที่ออกคำสั่ง  

4) ลายมือชื่อผูลงนาม คือ ประธานกรรมการบริหารกองทุน กสศ. 

 

5. นักวิชาการ นำสง “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร ซึ่ง กสศ. จะจัดประชุมคณะอนุกรรมการชุดนี้ทุก ๆ 2 เดือน 

6. ประธานกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง
โครงการ” 

 กรณีอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแจงและสงเอกสารคำสั่งใหคณะอนุกรรมการฯ 
รับทราบ 

 กรณีไมอนุมัติคำสั ่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแกไขคำสั ่งตามขอเสนอแนะของประธาน
กรรมการบริหารกองทุน และเสนอใหประธานกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

7. นักวิชาการ สรรหาและจัดจางผูจัดการโครงการฯ และคณะทำงาน จำนวน 3 คน เพื่อขับเคลื่อนการ
ดำเนินโครงการฯ ในลักษณะสัญญารับทุน ระยะเวลา 1 ป ภายในไตรมาสที่ 1 ของปงบประมาณ 
(ตุลาคม -ธันวาคม) โดยมีกระบวนการสำคัญ ดังนี้ 

7.1  ผูจัดการโครงการฯ และคณะทำงาน ตองจัดทำ “ขอเสนอโครงการ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.7) เสนอตอผูอำนวยการสำนัก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1) ชื่อโครงการภาษาไทย  
2) ชื่อโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสำคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดำเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดำเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จำนวน)  
10) พื้นที่ดำเนินการ  

ขอควรระมัดระวัง: 
1) การพิมพชื่อ-นามสกลุ และตำแหนง ใหถกูตอง 
2) ตองระบหุนาทีแ่ละอำนาจ รวมถงึระยะเวลาในการปฏิบัตหินาทีใ่หชัดเจน 
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11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดำเนินงานที่ระบุระยะเวลาท่ีชัดเจนเพื่อนำมากำหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนำสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 

7.2  นักวิชาการ เสนอใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิกลั่นกรองตามบัญชีรายชื่อของ กสศ. (โดย
อางอิงจาก “ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข 
และลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561”) 

7.3  นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูที ่ภาคผนวก 5.14) และจัดเตรียม 
“แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับคณะกรรมการฯ ทุกทาน สำหรับรายละเอียดของแบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ ประกอบดวย  

1) ฐานะผูพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

2) สวนที่ 1 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ เกี่ยวกับวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา
การดำเนินงาน งบประมาณ แผนการดำเนินงาน/กิจกรรม และผลที่คาดวาจะไดรับจาก
โครงการวามีความชัดเจนและเหมาะสมหรือไมประการใด ตลอดจนขอแนะนำอื่นๆ ที่ทาน
เห็นวาจะมีประโยชนตอการดำเนินงานโครงการนี้  

3) สวนที่ 2 สรุป เห็นควรดำเนินการหรือไม  

4) ลายมือชื่อ และวันเดือนปที่พิจารณา 

7.4  นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget (ดูที่
ภาคผนวก 5.13) ตามจำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิชาการ กรอกเขาระบบ
แลว จะตองไดรับการตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

 กรณีอนุมัติ: นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำสัญญารับ
ทุนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชีและ
การเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

7.5  นักวิชาการ ดำเนินการจัดทำสัญญารับทุน โดยกรอกขอมูลขอเสนอโครงการในระบบ PMS 
และเสนอตอผูมีอำนาจลงนามในสัญญาตอไป 
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8. นักวิชาการ จัดทำ “บันทึกขอตกลงความรวมมือเพื่อการดำเนินโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.10) 
รายละเอียด ประกอบดวย  

1) ขอมูลหนวยงาน  
2) วัตถุประสงคของความรวมมือ  
3) สถานที่ในการดำเนินตามขอตกลง  
4) การดำเนินงานและกิจกรรมความรวมมือ  
5) ขอบเขตของความรวมมือ  
6) ระยะเวลาความรวมมือ  
7) การแกไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบนัทึกขอตกลงความรวมมือ  
8) การลงนามความรวมมือ 

 

9. นักวิชาการ สงหนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.11)  
เพื่อขอความอนุเคราะหตรวจสอบและยืนยันอัตราบรรจุขาราชการครูแตละรุน ภายในไตรมาสที่ 2 
ของปงบประมาณ (มกราคม-มีนาคม) 

 

10. นักวิชาการ และคณะผูจัดการโครงการฯ รวมกันจัดประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการฯ 
ครั ้งที ่ 1 เพื ่อเสนอขอมูลผลการตรวจสอบและยืนยันอัตราบรรจุขาราชการครูแตละรุ นให
คณะอนุกรรมการฯพิจารณารับทราบ และรวบรวมขอเสนอแนะเพื่อพัฒนา ปรับปรุงการดำเนินงาน
ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11. นักวิชาการ ดำเนินกระบวนการประชาสัมพันธโครงการฯ ใหแกกลุมเปาหมายรับทราบ ภายในไตร
มาสที่ 3 ของปงบประมาณ (เมษายน-มิถุนายน) ดวยสื ่อประชาสัมพันธและชองทางสื ่อสารที่
หลากหลาย เพื่อใหกลุมเปาหมายเกิดการรับรู อยางครอบคลุมทุกพื้นที่ เชน จัดทำสื่อวีดิทัศน 
โปสเตอร ผานเว็บไซต www.eef.or.th และการสงไปรษณียไปยังกลุมเปาหมายโดยตรง (ดูตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.12) 

  

ขอควรระมัดระวัง: 

 ตองสงเวียนรายละเอยีดในบันทกึขอตลงความรวมมอืใหทุกหนวยงานทีล่งนามรับทราบและเห็นชอบกอนลง
นาม 

** อางองิโครงการน้ี เปนความรวมมือกบั 5 หนวยงาน ไดแก กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน สำนักงานคณะกรรมการ
ขาราชการครูและบคคลากรทางการศึกษา และสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

ปจจัยความสำเร็จ: 

 ควรประสานงานและสรางสัมพนัธที่ดีกับเจาหนาที่ที่รับผดิชอบเกีย่วกับอตัราบรรจุขาราชการครขูอง สพฐ. 
อยางใกลชิด 
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2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

กระบวนการ ตัวชี้วัด เกณฑ 
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับ

นักเรียนในพื้นทีห่างไกลเปนครูรุนใหม
เพื่อพัฒนาคณุภาพโรงเรียนของชุมชน 
(ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

   5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตรา  
บรรจุขาราชการคร ู

ระดับความผิดพลาดของขอมลู
รายช่ือโรงเรียนและอตัราบรรจุ
ไมสอดคลองกบัเปาหมายของ
โครงการฯ ไมเกนิรอยละ 10 

รอยละ 20 มีคาเทากับ 1 
รอยละ 15 มีคาเทากับ 2 
รอยละ 10 มีคาเทากับ 3 
รอยละ   7 มคีาเทากับ 4  
รอยละ   5 มคีาเทากับ 5 

  



 

 
 24 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
ระบบ E-Budget ระบบจองงบประมาณ https://ebudget.eef.or.th/ 
ระบบ PMS  
(Project Management 
System) 

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 

https://pms.eef.or.th/ 

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ให
ไว ณ วันที่ 10 พฤษภาคม 2561) 

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 
(ประกาศ ณ วันที่ 28 กนัยายน 2561) 

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑใน
การตรวจสอบขอมูลและการ
ชวยเหลือเด็กปฐมวัย เดก็และ
เยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยหรือ
ดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย 
ผูดอยโอกาส ครอบครัวที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย และครู พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑในการ
ตรวจสอบขอมูลและการชวยเหลือเด็กปฐมวัย เดก็และเยาวชนซึ่งขาด
แคลนทนุทรัพยหรือดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย ผูดอยโอกาส 
ครอบครัวที่ขาดแคลนทนุทรัพย และคร ูพ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันที่ 28 
กันยายน 2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ (ลงวันที่ 17 
ตุลาคม 2561) 

หลักเกณฑที่ใชในการคดัเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลัน่กรอง
โครงการ 
 
 

คูมือการดำเนินงานโครงการ กองทุน
เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

คูมือการดำเนินงานโครงการ กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

คูมือการใชงาน ระบบบริหารจัดการ
โครงการ Project Management 
System 

คูมือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management 
System 

คูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบ
ขอซื้อขอจาง 

คูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ขอเสนอโครงการ 
สำหรับอนุมัติแผนงานของ กสศ. 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ สำหรับอนุมตัิแผนงานของ
กสศ. 
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทศิทาง
โครงการ  
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

ขอเสนอโครงการ 
สำหรับภาคีผูรบัทุน 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ สำหรับภาคผีูรับทุน  
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ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

เอกสารพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ  

สำหรับพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ ของ กสศ.  
สามารถดาวนโหลดไดที่ ระบบ PMS  

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อ
ความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑการเลือก
ผูทรงคณุวุฒิเพือ่กลั่นกรอง
โครงการ  

ฝายเลขา กสศ. แฟม และ google 
drive 

2 ป  

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอ
ภาคทางการศึกษา วาดวย
หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับ
ความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ.2561 

ฝายเลขา กสศ. แฟม และ  
google drive 

2 ป  

บันทึกขอตกลงความรวมมือ นักวิชาการ 
สำนักครู 

แฟม และ  
google drive 

16 ป   

 

  



 

 สำนกัพัฒนาคณุภาพครู นักศึกษาครู และสถานศกึษา | 27 

5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบกองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑในการ
ตรวจสอบขอมูลและการชวยเหลือเด็กปฐมวัย เด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย
หรือดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย ผูดอยโอกาส ครอบครัวที่ขาดแคลนทุนทรัพย และ
ครู พ.ศ. 2561  

  



 

 
 28 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.2 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.4 แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ 
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5.5 แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการ  
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5.6 ตวัอยางรายงานทางการเงิน  
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5.7 แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
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5.8 ตวัอยางคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.9 แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
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5.10 ตัวอยางบันทึกขอตกลงความรวมมือเพื่อการดำเนินโครงการ  
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5.11 ตัวอยางหนงัสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.12 ตัวอยางสื่อประชาสัมพันธโครงการ 

 

https://www.youtube.com/watch?v=rxafypBoFDk 

 

www.eef.or.th 
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5.13 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget 
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5.14 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
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5.15 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 6 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 
 
 


