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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และ
สถานศึกษา ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรู
ของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู 
และสถานศึกษา ซึ่งจะครอบคลุมการทำงานของ ฝายพัฒนาครูและสถานศึกษา โดยจะอธิบายถึงความ
เชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักครฯู หมายถึง สำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ 

 ฝายพัสดุฯ หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 ศูนยสัญญา หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 สพฐ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที ่ของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และ
สถานศึกษา ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 

 กระบวนการตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูสำหรับโครงการครูรัก(ษ)ถิ่น 
หมายถึง การดำเนินการรวมกันระหวาง กสศ. และ สพฐ. ในการทบทวนความถูกตองของรายชื่อโรงเรียน
และจำนวนอัตราบรรจุในแตละปการศึกษา ใหสอดคลองกับเกณฑคุณลักษณะสำคัญ คือ ตองเปนโรงเรียน
ขนาดเล็กที่ตั้งอยูในพื้นที่หางไกลซึ่งไมอาจจะควบรวมได เชน โรงเรียนบนพื้นที่สูง ตามแนวชายขอบ หรือ
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ตั ้งอยู บนแกะแกง จึงจำเปนตองไดร ับการดูแลเพื ่อใหดำรงอยู ต อไปได (Protected School หรือ 
Standalone) เพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกเยาวชนและคนในชุมชนทองถิ่น 
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ ม.ิย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

รองผูจัดการ 

สำนักพฒันาคุณภาพครู นักศกึษาคร ูและสถานศึกษา 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายพัฒนาครูและ 

สถานศึกษา 

นักวิชาการ 

ฝายทุน การจัดการความรู 
และสรางชมุชนการเรยีนรู 

นักวิชาการ (*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

รอ
งผ

ูจัด
กา

ร 

สำนักพฒันาคุณภาพครู 
นักศึกษาครู และสถานศึกษา 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร ฝายพัฒนาครู
และ 

สถานศึกษา 

ฝายทุน การ
จัดการความรู 

และสราง
ชุมชนการ

เรียนรู 

นักวิชาการ นักวิชาการ 

1. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำป * * * * *  
2. การดำเนินโครงการสัญญารับทุน * * * * *  
3. การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง * * * * *  
4. การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ * * * * *  
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่
หางไกลเปนครูรุนใหมเพือ่พัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน 
(ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

      

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอตัราบรรจุขาราชการคร ู * * * * *  

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 รองผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่ใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะเบื้องตน 

 นักวิชาการ มีหนาที่ จัดทำขอเสนอโครงการ หลักเกณฑตางๆ ที่เกี่ยวของ จัดการประชุม และ
สรุปรวบรวมขอเสนอแนะของผูมีสวนเกี่ยวของ 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกันเพื่อจัดทํา 
“แผนการปฏิบัติงานประจําป”

นําสง “แผนการปฏิบัติงานประจําป” 
เสนอตอ ผูจัดการ เพ่ือนําเขาคณะ

กรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

1

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

ทําการนัดหมายวันเวลาในการประชุม 
และจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม และนําสงฝายอํานวยการและ
สนับสนุนคณะกรรมการ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการบริหาร ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ดําเนินการแกไข

ลงนามอนุมัติ

1

นําสง “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ 

และงบประมาณ

ดําเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป”

ส้ินสุด

จัดทํา “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือนในไฟล (Excel File)

ไดรับ “แผนใชจายเงินประจําป”

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

นํา “แผนการปฏิบัติงานประจําป” เขาสูท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ศึกษาขอมูลทางวิชาการ วางแผนจัดหา
คัดเลือกคน/องคกรมาทํางาน โดยอิง
ตาม “แผนการปฏิบัติงานประจําป”

1

จัดประเภทของโครงการ 

จัดทํา “ขอกําหนดโครงการ” 

นําสง “ขอกําหนดโครงการ” เสนอตอ 
คณะกรรมการบริหาร เพ่ืออนุมัติ

โครงการฯ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ขอกําหนด
โครงการ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

จัดทํา “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

ลงนามอนุมัติ

ขอกําหนด
โครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

ขอกําหนด
โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร ภาคีรวมดําเนินงาน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

นําสง “คําส่ังแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ

กรรมการบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

1

แจงและสงเอกสารคําส่ัง ให
คณะอนุกรรมการฯ รับทราบ

สรรหาและจัดจาง ภาคีรวมดําเนินงาน

2

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ประธานกรรมการบริหารกองทุน ลงนาม
อนุมัติ

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานัก

รายช่ือเอกสารท่ี
ตองการ

ขอเสนอโครงการ
ขอกําหนด
โครงการ

พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

3

2

นําสง “แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรอง
ทางวิชาการโครงการ” “ขอเสนอ

โครงการ” และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เสนอตอผูทรงคุณวุฒิ พิจารณา

กลั่นกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ดําเนินการจองงบประมาณสําหรับ
สนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget

แจงภาคีรวมดําเนินงาน ปรับปรุงตาม
ขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

ขอเสนอโครงการ
แบบฟอรมพิจารณา

กล่ันกรองทางวิชาการ
โครงการ

4

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการสํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/ผูอํานวยการฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

3

ไมอนุมัติ ตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ
4

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

จัดทําสัญญา ในระบบ PMS

แจงศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่
เกี่ยวของในการลงนามในสัญญาตอไป

5

4

การจัดทําสัญญารับทุน
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ ผูตรวจสอบบัญชี

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ทุกส้ินงวด: ไดรับ “รายงานความกาวหนา
โครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” 

จากภาคีรวมดําเนินงาน

นําสง “รายงานทางการเงิน” และ
เอกสารที่เก่ียวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี 

ชวยตรวจสอบ

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไข

แจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข 

ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน”

มีแกไข

6

6

รายงานทาง
การเงิน

รายงาน
ความกาวหนา

โครงการ

รายงานทาง
การเงิน

ติดตามการดําเนินงาน และรายงานตอที่
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ทุก 2 เดือน

7

รายงานทาง
การเงิน

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

7

8

ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนา
โครงการ”

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไขแจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข 

มีแกไข

สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” 
และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนย

สัญญา

6

รายงานความกาวหนา
โครงการ

รายงานทาง
การเงิน

รายงานความกาวหนา
โครงการ

พิจารณาการสงงาน

ตามกําหนด

สงอีเมล / แจงทางโทรศัพท / ออก 
“หนังสือติดตามงาน”

 สงใหภาคีรวมดําเนินงาน 

6

ไมตามกําหนด

หนังสือ
ติดตามงาน
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 7 / 7

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

8

พิจารณาขอขยายระยะเวลา

จัดทํา “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ใน
ระบบ PMS แลวพิมพออกมา

เม่ือจบโครงการ: ทําการปดโครงการ ใน
ระบบ PMS

นําสง “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ให
ภาคีรวมดําเนินงาน ลงนาม

ส้ินสุด

ใช

ไม

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการตรวจรับงาน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ E-Budget เพ่ือจองงบประมาณ 
และพิมพ “ใบคําขออนุมัติดําเนินการ 

(จองงบประมาณ)”

บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ

จัดทํา “แผนจัดซ้ือจัดจางประจําป”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

แผนจัดซื้อจัดจาง
ประจําป

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

เมื่อถึงกําหนดสงงานตามงวด: 
คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา

1

2
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯคณะกรรมการตรวจรับงานผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

กรณีขอขยายระยะเวลา: จัดทํา 
“แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสง

ผูอนุมัติพิจารณา

ไมอนุมัติ

แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน

พิจารณาอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา”

อนุมัติ

สงเอกสารที่เก่ียวของให สวนงานจัดซ้ือ
จัดจาง

ส้ินสุด

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

1

2

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน ให

ดําเนินการแกไข

ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ 
(แบบฟอรม ต.1)” 

ใบตรวจรับพัสดุ

 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ”
ขอเสนอโครงการ

สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม 
“แผนการปฏิบัติงานประจําป”

เขาระบบ E-Budget เพื่อจอง
งบประมาณ และพิมพ “ใบคําขออนุมัติ

ดําเนินการ (จองงบประมาณ)”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรองทาง
วิชาการโครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณากล่ันกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ นักวิชาการปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

1
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการผูจัดการ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

นําสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ให
ผูจัดการ พิจารณาอนุมัติ

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 
และส่ังพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ”

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

ลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ”

ส้ินสุด

แบบขออนุมัติ
โครงการ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

1

 

[5] กระบวนการ: การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกลเปนครู
รุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

[5.1] กระบวนการยอย: การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการคร ู

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

1

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” และ 
“หลักการดําเนินโครงการ”

นําสง “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอตอ 

คณะกรรมการบริหาร

ไมอนุมัติ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
หลักการดําเนินโครงการ” เสนอตอ 

คณะกรรมการบริหาร

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

จัดทํา “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

ลงนามอนุมัติ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ
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สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการสํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/ผูอํานวยการ ผูจัดการโครงการและคณะทํางาน

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

เสนอใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
กลั่นกรองตามบัญชีรายช่ือของ กสศ.

1

สรรหาและจัดจางผูจัดการโครงการฯ 
และคณะทํางาน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานัก

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 

ดําเนินการแจงและสง “คําส่ังฯ” ให
คณะอนุกรรมการฯ รับทราบ

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ” 

ดําเนินการจองงบประมาณสําหรับ
สนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget

ไมอนุมัติตรวจสอบ/อนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

3

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

 

สํานักพัฒนาคุณภาพครูฯ/นักวิชาการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ :
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสําหรับนักเรียนในพ้ืนท่ีหางไกลเปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพ
โรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น)

5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการครูกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

2

3

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

จัดทําสัญญารับทุน ในระบบ PMS

เสนอตอผูมีอํานาจลงนามในสัญญา

จัดทํา “บันทึกขอตกลงความรวมมือ
เพื่อการดําเนินโครงการ”

สงหนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน

จัดประชุมคณะอนุกรรมการกํากับ
ทิศทางโครงการฯ ครั้งที่ 1 

ดําเนินกระบวนการประชาสัมพันธ
โครงการฯใหแกกลุมเปาหมายรับทราบ

ส้ินสุด

บันทึกขอตกลงความ
รวมมือเพื่อการดําเนิน

โครงการ

หนังสือ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

1. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ ประชุมรวมกันเพื่อจัดทำ “แผนการปฏิบัติงานประจำป” 

2. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอตอ ผูจัดการ เพื่อ
นำเขาคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอ
ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

3. นักวิชาการ ทำการนัดหมายวันเวลาในการประชุม และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม และ
นำสงฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ 

4. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำ “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เขาสูที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ จัดทำ “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือนในไฟล (Excel File) 

6. นักวิชาการ นำสง “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ และ
งบประมาณ 

7. นักวิชาการ ดำเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงานประจำป”  

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

1. นักวิชาการ ศึกษาขอมูลทางวิชาการ วางแผนจัดหาคัดเลือกคน/องคกรมาทำงาน โดยอางอิงตาม 
“แผนการปฏิบัติงานประจำป” 

2. นักวิชาการ จัดประเภทของโครงการ เปนระดับชุดโครงการ หรือโครงการเดี่ยวตามประเภทของ
งบประมาณ หรือความซับซอนของงาน 

3. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนดโครงการ”  

4. นักวิชาการ นำสง “ขอกำหนดโครงการ” เสนอตอ คณะกรรมการบริหาร เพื่ออนุมัติโครงการฯ 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ จัดทำ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.8) 
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6. นักวิชาการ นำสง “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร 

7. ประธานกรรมการบริหาร พิจารณาอนุมัต ิ“คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” 

 กรณีอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแจงและสงเอกสารคำสั่งใหคณะอนุกรรมการฯ 
รับทราบ 

 กรณีไมอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

8. นักวิชาการ สรรหาและจัดจาง ภาคีรวมดำเนินงาน ผานทางชองทางตางๆ โดยสง “ขอกำหนด
โครงการ” แบบฟอรม และรายชื่อเอกสารตางๆ ที่ตองการ  

9. ภาคีรวมดำเนินงาน จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอผูอำนวยการสำนัก 

10. นักวิชาการ พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง 

 

11. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 

12.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ”   

12.2 กรอกรายละเอียดที่สำคัญของขอกำหนด ไดแก 
1) ชื่อโครงการภาษาไทย  
2) ชื่อโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสำคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดำเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดำเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จำนวน)  

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญ
ในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 
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10) พื้นที่ดำเนินการ  
11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดำเนินงานที่ระบุระยะเวลาท่ีชัดเจนเพื่อนำมากำหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนำสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 

12. นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับผูทรงคุณวุฒ ิทุกทาน รายละเอียดประกอบดวย  

1) ฐานะผูพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

2) สวนที่ 1 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ เกี่ยวกับวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา
การดำเนินงาน งบประมาณ แผนการดำเนินงาน/กิจกรรม และผลที่คาดวาจะไดรับจาก
โครงการวามีความชัดเจนและเหมาะสมหรือไมประการใด ตลอดจนขอแนะนำอื่นๆ ที่ทาน
เห็นวาจะมีประโยชนตอการดำเนินงานโครงการนี้  

3) สวนที่ 2 สรุป เห็นควรดำเนินการหรือไม  

4) ลายมือชื่อ และวันเดือนปที่พิจารณา 

13. นักวิชาการ นำสง “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” “ขอเสนอโครงการ” และ
เอกสารตางๆ ที ่เกี ่ยวของ เสนอตอคณะกรรมการฯ พิจารณา ตามหลักเกณฑ (อางอิงจาก 
“ระเบียบกองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื ่อนไข และลำดับ
ความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561”) 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ แจงผลการพิจารณากับภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 
และสงกลับมาพิจารณาอีกครั้ง 

14. นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget (ดูที่
ภาคผนวก 5.13) ตามจำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิชาการ กรอกเขาระบบแลว 
จะตองไดรับการตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

 กรณีอนุมัติ: นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำสัญญารับทุน
ตอไป 
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 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชีและการเงิน 
และผูอำนวยการสำนัก 

15. นักวิชาการ ดำเนินการออกสัญญา ในระบบ PMS และแจงศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่เกี่ยวของใน
การลงนามในสัญญาตอไป  

16. เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

17. นักวิชาการ ติดตามการดำเนินงาน และรายงานตอที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ 
ทุกๆ 2 เดือน 

18. ทุกสิ้นงวด: นักวิชาการ ไดรับ “รายงานความกาวหนาโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.5) และ “รายงาน
ทางการเงิน” (ดูท่ีภาคผนวก 5.6) จากภาคีรวมดำเนินงาน 

18.1 นักวิชาการ นำสง “รายงานทางการเงิน” และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี ชวย
ตรวจสอบ 

 กรณีไมมีแกไข: ผูตรวจสอบบัญชี ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน” 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานทางการเงิน” 
กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

18.2 นักวิชาการ ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนาโครงการ” 

 กรณีไมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานความกาวหนา
โครงการ” กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

19. นักวิชาการ สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนยสัญญา 

20. นักวิชาการ พิจารณาสงงานตามกำหนดหรือไม 

 กรณีสงงานตามกำหนด: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีสงงานไมตรงกำหนด: สงอีเมล / แจงทางโทรศัพท / ออก “หนังสือติดตามงาน” สงให
ภาครีวมดำเนินงาน  

21. นักวิชาการ พิจารณามีการขอขยายระยะเวลาหรือไม 

 กรณขีอขยายระยะเวลา:  

21.1 นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” โดยการแกไขรายละเอียดในระบบ 
PMS แลวพิมพออกมา  

21.2 นักวิชาการ นำสง “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” ใหภาคีรวมดำเนินงาน ลงนาม 

 กรณีไมขอขยายระยะเวลา: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

22. เมื่อจบโครงการ: นักวิชาการ ทำการปดโครงการ ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 
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[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

** ตามหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ** 

1. นักวิชาการ จัดทำ “แผนจัดซื้อจัดจางประจำป” (สงภายในตนเดือนกันยายนของทุกป) 

2. เขาสู “กระบวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

3. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.13) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

4. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

5. นักวิชาการ บริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ

6. เมื่อถึงกำหนดสงงานตามงวด: คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา 

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม ต.1)” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 

7. กรณีขอขยายระยะเวลา: นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสงพิจารณาอนุมัต ิ

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน  

8. นักวิชาการ สงเอกสารที่เกี่ยวของให สวนงานจัดซื้อจัดจาง 

 [4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

1. นักวิชาการ สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม “แผนปฏิบัติการประจำป” 

2. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.12) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

3. นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ”  

4. นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับคณะกรรมการฯ ทุกทาน 

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: นักวิชาการ และ ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: นกัวิชาการ และ ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนมุัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ
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5. นักวิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” 
ใหผูทรงคุณวุฒพิิจารณากลั่นกรอง  

 

 กรณีอนุมัติ: ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” และสงกลับ 
นักวิชาการ 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

6. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.14) 

6.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ”  

6.2 เลือก “โครงการเผาหัว” และ กรอกรายละเอียดที่สำคัญ 

6.3 สั่งพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ” 

7. นักวิชาการ นำสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ใหผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ นักวิชาการ ใหดำเนินการแกไข 

[5] กระบวนการ: การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกลเปนครู
รุนใหมเพื่อพัฒนาคุณภาพโรงเรียนของชุมชน (ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

[5.1] กระบวนการยอย: การตรวจสอบโรงเรียนและอัตราบรรจุขาราชการคร ู

** อางอิง: โครงการสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับนักเรียนในพื้นที่หางไกล เปนครูรุนใหมเพื่อพัฒนา
คุณภาพโรงเรียนของชุมชน 5 รุน (ป 2567-2571) ** 

1. นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการดำเนินโครงการ” โดยรายละเอียดสำคัญใน
แบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ (ดูท่ีภาคผนวก 5.7) ประกอบดวย  

1) หลักการและเหตุผล  

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 
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2) เปาประสงค  
3) กรอบแนวคิดการดำเนินการ  
4) วัตถุประสงค  
5) คาเปาหมาย  
6) แนวทางการดำเนินงาน  
7) ขั้นตอนการดำเนินงาน  
8) การเตรียมความพรอมสำหรับแตละปการศึกษา 
9) การสนับสนุนงบประมาณ  
10) การจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาศักยภาพผูเรียน  
11) กิจกรรมเสริมคุณภาพของนักศึกษา (Enrichment program)  
12) การติดตาม/ประเมินผล วิจัย และถอดบทเรียน  
13) การบรรจุผูสำเร็จการศึกษาเขารับราชการ  
14) ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 

 

2. นักว ิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการดำเนินโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร เพื่ออนุมัติโครงการฯ 

3. คณะกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติโครงการ 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองดำเนินการปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” และ “หลักการ
ดำเนินโครงการ” ตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารกองทุน และเสนอเพื่อขออนุมัติ
ในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน คราวตอไป 

 

หลักการสำคัญของโครงการฯ คือ สรางโอกาสใหนักเรียนยากจนดอยโอกาสที่มีผลการเรียนอยูในเกณฑดีและมีจิต
วิญญาณความเปนครูไดเรียนครูจนจบปริญญาตรีอยางมีคุณภาพ มีทักษะความพรอมสำหรับการเรียนรูในศตวรรษ
ที่ 21 และไดรับการบรรจุเปนครูรุนใหมในโรงเรียนขนาดเล็กในพื้นที่หางไกลระดับตำบลประมาณ 2,000 แหง 
ภายในระยะเวลา 10 ป จะทำใหมีครูเพียงพอตอความตองการ พรอมไปกับการสนับสนุนใหสถาบันผลิตและพัฒนา
ครูมีการออกแบบระบบการเรียนรูใหม ปรับเปลี่ยนบทบาทการเรียนการสอน และเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัด
การศึกษาใหสามารถผลิตและพัฒนาครูไดสอดคลองกับบริบทในแตละพื้นที่และความตองการโดยรวมของ 
ประเทศ 

ขอควรระมัดระวัง: 
1) การคำนวณงบประมาณตองถูกตองและชัดเจน ตามระเบยีบหลักเกณฑของ กสศ. 
2) ควรระบผุลลพัธที่ตองการใหเกดิขึ้นอยางชัดเจน 

เอกสารอางอิง: 

 สรุปรายงานการประชมุคณะกรรมการบรหิารกองทุน กสศ. เมือ่วันที่ 29 ตลุาคม 2561 สามารถดาวนโหลดไดที ่
https://drive.google.com/drive/shared-with-กสศ. 
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4. นักวิชาการ จัดทำ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” โดยรายละเอียดสำคัญใน
แบบฟอรมคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการฯ (ดูท่ีภาคผนวก 5.8) ประกอบดวย  

1) องคประกอบของคณะกรรมการฯ ไดแก ที่ปรึกษา จำนวน 3 ทาน ประธานอนุกรรมการ จำนวน 
1 ทาน อนุกรรมการ จำนวน 4 ทาน และเลขานุการ จำนวน 1 ทาน  

2) หนาที่และอำนาจ ระบุไวเปนขอ ๆ  

3) วันเดือนปที่ออกคำสั่ง  

4) ลายมือชื่อผูลงนาม คือ ประธานกรรมการบริหารกองทุน กสศ. 

 

5. นักวิชาการ นำสง “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” เสนอตอคณะ
กรรมการบริหาร ซึ่ง กสศ. จะจัดประชุมคณะอนุกรรมการชุดนี้ทุก ๆ 2 เดือน 

6. ประธานกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติ “คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง
โครงการ” 

 กรณีอนุมัติคำสั่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแจงและสงเอกสารคำสั่งใหคณะอนุกรรมการฯ 
รับทราบ 

 กรณีไมอนุมัติคำสั ่ง: นักวิชาการ ดำเนินการแกไขคำสั ่งตามขอเสนอแนะของประธาน
กรรมการบริหารกองทุน และเสนอใหประธานกรรมการบริหารกองทุน พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

7. นักวิชาการ สรรหาและจัดจางผูจัดการโครงการฯ และคณะทำงาน จำนวน 3 คน เพื่อขับเคลื่อนการ
ดำเนินโครงการฯ ในลักษณะสัญญารับทุน ระยะเวลา 1 ป ภายในไตรมาสที่ 1 ของปงบประมาณ 
(ตุลาคม -ธันวาคม) โดยมีกระบวนการสำคัญ ดังนี้ 

7.1  ผูจัดการโครงการฯ และคณะทำงาน ตองจัดทำ “ขอเสนอโครงการ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.7) เสนอตอผูอำนวยการสำนัก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1) ชื่อโครงการภาษาไทย  
2) ชื่อโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสำคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดำเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดำเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จำนวน)  
10) พื้นที่ดำเนินการ  

ขอควรระมัดระวัง: 
1) การพิมพชื่อ-นามสกลุ และตำแหนง ใหถกูตอง 
2) ตองระบหุนาทีแ่ละอำนาจ รวมถงึระยะเวลาในการปฏิบัตหินาทีใ่หชัดเจน 
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11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดำเนินงานที่ระบุระยะเวลาท่ีชัดเจนเพื่อนำมากำหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนำสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 

7.2  นักวิชาการ เสนอใหคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิกลั่นกรองตามบัญชีรายชื่อของ กสศ. (โดย
อางอิงจาก “ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข 
และลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561”) 

7.3  นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูที ่ภาคผนวก 5.14) และจัดเตรียม 
“แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ” (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) ให
สำหรับคณะกรรมการฯ ทุกทาน สำหรับรายละเอียดของแบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ ประกอบดวย  

1) ฐานะผูพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

2) สวนที่ 1 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ เกี่ยวกับวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา
การดำเนินงาน งบประมาณ แผนการดำเนินงาน/กิจกรรม และผลที่คาดวาจะไดรับจาก
โครงการวามีความชัดเจนและเหมาะสมหรือไมประการใด ตลอดจนขอแนะนำอื่นๆ ที่ทาน
เห็นวาจะมีประโยชนตอการดำเนินงานโครงการนี้  

3) สวนที่ 2 สรุป เห็นควรดำเนินการหรือไม  

4) ลายมือชื่อ และวันเดือนปที่พิจารณา 

7.4  นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget (ดูที่
ภาคผนวก 5.13) ตามจำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิชาการ กรอกเขาระบบ
แลว จะตองไดรับการตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

 กรณีอนุมัติ: นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำสัญญารับ
ทุนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชีและ
การเงิน และผูอำนวยการสำนัก 

7.5  นักวิชาการ ดำเนินการจัดทำสัญญารับทุน โดยกรอกขอมูลขอเสนอโครงการในระบบ PMS 
และเสนอตอผูมีอำนาจลงนามในสัญญาตอไป 
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8. นักวิชาการ จัดทำ “บันทึกขอตกลงความรวมมือเพื่อการดำเนินโครงการ” (ดูที่ภาคผนวก 5.10) 
รายละเอียด ประกอบดวย  

1) ขอมูลหนวยงาน  
2) วัตถุประสงคของความรวมมือ  
3) สถานที่ในการดำเนินตามขอตกลง  
4) การดำเนินงานและกิจกรรมความรวมมือ  
5) ขอบเขตของความรวมมือ  
6) ระยะเวลาความรวมมือ  
7) การแกไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบนัทึกขอตกลงความรวมมือ  
8) การลงนามความรวมมือ 

 

9. นักวิชาการ สงหนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.11)  
เพื่อขอความอนุเคราะหตรวจสอบและยืนยันอัตราบรรจุขาราชการครูแตละรุน ภายในไตรมาสที่ 2 
ของปงบประมาณ (มกราคม-มีนาคม) 

 

10. นักวิชาการ และคณะผูจัดการโครงการฯ รวมกันจัดประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการฯ 
ครั ้งที ่ 1 เพื ่อเสนอขอมูลผลการตรวจสอบและยืนยันอัตราบรรจุขาราชการครูแตละรุ นให
คณะอนุกรรมการฯพิจารณารับทราบ และรวบรวมขอเสนอแนะเพื่อพัฒนา ปรับปรุงการดำเนินงาน
ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

11. นักวิชาการ ดำเนินกระบวนการประชาสัมพันธโครงการฯ ใหแกกลุมเปาหมายรับทราบ ภายในไตร
มาสที่ 3 ของปงบประมาณ (เมษายน-มิถุนายน) ดวยสื ่อประชาสัมพันธและชองทางสื ่อสารที่
หลากหลาย เพื่อใหกลุมเปาหมายเกิดการรับรู อยางครอบคลุมทุกพื้นที่ เชน จัดทำสื่อวีดิทัศน 
โปสเตอร ผานเว็บไซต www.eef.or.th และการสงไปรษณียไปยังกลุมเปาหมายโดยตรง (ดูตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.12) 

  

ขอควรระมัดระวัง: 

 ตองสงเวียนรายละเอยีดในบันทกึขอตลงความรวมมอืใหทุกหนวยงานทีล่งนามรับทราบและเห็นชอบกอนลง
นาม 

** อางองิโครงการน้ี เปนความรวมมือกบั 5 หนวยงาน ไดแก กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน สำนักงานคณะกรรมการ
ขาราชการครูและบคคลากรทางการศึกษา และสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

ปจจัยความสำเร็จ: 

 ควรประสานงานและสรางสัมพนัธที่ดีกับเจาหนาที่ที่รับผดิชอบเกีย่วกับอตัราบรรจุขาราชการครขูอง สพฐ. 
อยางใกลชิด 
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2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

กระบวนการ ตัวชี้วัด เกณฑ 
5. การสรางโอกาสทางการศึกษาสำหรับ

นักเรียนในพื้นทีห่างไกลเปนครูรุนใหม
เพื่อพัฒนาคณุภาพโรงเรียนของชุมชน 
(ครูรัก(ษ)ถิ่น) 

   5.1 การตรวจสอบโรงเรียนและอัตรา  
บรรจุขาราชการคร ู

ระดับความผิดพลาดของขอมลู
รายช่ือโรงเรียนและอตัราบรรจุ
ไมสอดคลองกบัเปาหมายของ
โครงการฯ ไมเกนิรอยละ 10 

รอยละ 20 มีคาเทากับ 1 
รอยละ 15 มีคาเทากับ 2 
รอยละ 10 มีคาเทากับ 3 
รอยละ   7 มคีาเทากับ 4  
รอยละ   5 มคีาเทากับ 5 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 

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

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 
(ประกาศ ณ วันที่ 28 กนัยายน 2561) 

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑใน
การตรวจสอบขอมูลและการ
ชวยเหลือเด็กปฐมวัย เดก็และ
เยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพยหรือ
ดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย 
ผูดอยโอกาส ครอบครัวที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย และครู พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑในการ
ตรวจสอบขอมูลและการชวยเหลือเด็กปฐมวัย เดก็และเยาวชนซึ่งขาด
แคลนทนุทรัพยหรือดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย ผูดอยโอกาส 
ครอบครัวที่ขาดแคลนทนุทรัพย และคร ูพ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันที่ 28 
กันยายน 2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ (ลงวันที่ 17 
ตุลาคม 2561) 

หลักเกณฑที่ใชในการคดัเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลัน่กรอง
โครงการ 
 
 

คูมือการดำเนินงานโครงการ กองทุน
เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

คูมือการดำเนินงานโครงการ กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

คูมือการใชงาน ระบบบริหารจัดการ
โครงการ Project Management 
System 

คูมือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management 
System 

คูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบ
ขอซื้อขอจาง 

คูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ขอเสนอโครงการ 
สำหรับอนุมัติแผนงานของ กสศ. 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ สำหรับอนุมตัิแผนงานของ
กสศ. 
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทศิทาง
โครงการ  
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

ขอเสนอโครงการ 
สำหรับภาคีผูรบัทุน 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ สำหรับภาคผีูรับทุน  
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ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
สามารถดาวนโหลดไดที่ https://drive.google.com/drive/shared-
with-สำนักพัฒนาครูฯ 

เอกสารพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ  

สำหรับพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ ของ กสศ.  
สามารถดาวนโหลดไดที่ ระบบ PMS  

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อ
ความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑการเลือก
ผูทรงคณุวุฒิเพือ่กลั่นกรอง
โครงการ  

ฝายเลขา กสศ. แฟม และ google 
drive 

2 ป  

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอ
ภาคทางการศึกษา วาดวย
หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับ
ความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ.2561 

ฝายเลขา กสศ. แฟม และ  
google drive 

2 ป  

บันทึกขอตกลงความรวมมือ นักวิชาการ 
สำนักครู 

แฟม และ  
google drive 

16 ป   
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบกองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑในการ
ตรวจสอบขอมูลและการชวยเหลือเด็กปฐมวัย เด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย
หรือดอยโอกาส ผูขาดแคลนทุนทรัพย ผูดอยโอกาส ครอบครัวที่ขาดแคลนทุนทรัพย และ
ครู พ.ศ. 2561  
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5.2 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.4 แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ 
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5.5 แบบฟอรมรายงานความกาวหนาโครงการ  
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5.6 ตวัอยางรายงานทางการเงิน  
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5.7 แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
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5.8 ตวัอยางคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.9 แบบฟอรมขอเสนอโครงการ  
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5.10 ตัวอยางบันทึกขอตกลงความรวมมือเพื่อการดำเนินโครงการ  
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5.11 ตัวอยางหนงัสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.12 ตัวอยางสื่อประชาสัมพันธโครงการ 

 

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

 

www.eef.or.th 
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5.13 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณสำหรับสนับสนุนโครงการ ในระบบ E-Budget 
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5.14 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
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5.15 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 6 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 
 
 


