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ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 มาตรา 31 

และพระรราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 8 และมาตรา 11 และ

กฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มีการกำหนดภารกิจ การแบ่งส่วนราชการของ สพฐ. จำนวน 10 สำนัก 

รวมท้ังอำนาจหน้าท่ีของแต่ละสำนัก โดยสำนักติตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีอำนาจหน้าท่ี ดังน้ี  

1) การติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม 2) แนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  3) ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผล 4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย และหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) ท่ี นร 1008.33/618 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2551 เร่ืองการปรับปรุงการแบ่งงานภายในของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

แบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน  

  สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน          

ของสำนักทั ้ง 7 กลุ ่มงาน ดังนี ้ 1) กลุ ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานภาคเหนือ  

2) กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานภาคกลาง และกรุงเทพมหานคร 3) กลุ่มติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 4) กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานภาคใต้ 5) กลุ่มวิจัยเชิงประเมินและสารสนเทศ 6) กลุ่มส่งเสริมการกระจายอำนาจ และ  

7) กลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน โดยมีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและ

มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

 

 

สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สิงหาคม 2567 

 

 

 

 

   

 

 

 



สารบัญ 
 

ค าน า            หน้า 

สารบัญ 

โครงสร้างสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     1 

การติดตามและประเมินผล         2 

ภารกิจสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภาระงานกลุ่ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคเหนือ 

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคกลาง และกรุงเทพมหานคร  

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคใต้      

กลุ่มวิจัยเชิงประเมินและสารสนเทศ  

กลุ่มส่งเสริมการกระจายอำนาจ  

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 



1 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

โครงสร้างส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การติดตามและประเมินผล 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 
          



3 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

 
 
 
 

ภารกิจส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

(ก) การติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม หมายถึง  
การติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เกี่ยวกับการด าเนินงานตามแผนงานโครงการ กิจกรรมที่สอดคล้อง  
ตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้าน
การศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนกลยุทธ์  
จุดเน้นส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเครือข่ายการ
มีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษา รวมถึงประเด็นที่สาธารณชนสนใจ ทั้งภารกิจพื้นฐานตามบทบาทหน้าที่ 
ภารกิจยุทธศาสตร์ตามนโยบาย และภารกิจตามพ้ืนที่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการบริหารการจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

(ข) แนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง  
การน าผลจากการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในภาพรวม 

และผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปใช้ก าหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

(ค) ส่งเสริมและประสานงานการติดตามและประเมินผล หมายถึง  
การสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ค าแนะน า จัดท าคู่มือ แนวทาง รูปแบบการติดตาม 

ประเมินผล และพัฒนาเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษาด าเนินการและสนับสนุน  
การบริหารจัดการภายในส านักงานการบริหารราชการทั่วไป รวมถึงการประสานงานกับหน่วยงาน ภาคีเครือข่าย
ในการติดตามการประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในระดับส่วนกลางของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในการท างานร่วมกันอย่างเป็นระบบ และบรรลุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  

(ง) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง   
การด าเนินงานตามข้อสั่งการ การปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก

กระทรวงศึกษาธิการ การด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลยุทธ์ จุดเน้น และนโยบายด าเนินการเร่งด่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งการปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



4 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคเหนือ 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคเหนือ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื ้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อวางแผนการจัดทำและ
พัฒนาการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนารูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อ
การขับเคลื่อน นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้น และแผนปฏิบัติ
ราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อการขับเคลื่อน นโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้น และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ตามนโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้น และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อผู้บริหาร
ระดับสูง พร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 นำผลจากการดำเนินงาน การติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานผลการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามนโยบาย แผนกลยุทธ์ จุดเน้น และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในภาพรวมไปใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานท้ังในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบูรณาการการติดตามประเมินผล 
รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและ
สนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดภาคเหนือ 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการจัดทำคู่มือ แนวทางการติดตาม ประเมินผลการขับเคลื่อน นโยบาย
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้น และแผนปฏิบัติราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และสร้างความรู้  ความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เกี ่ยวข้องทั ้ง ในระดับ
ส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
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1.9 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อส ังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน  

1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 การติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• นโยบาย จุดเน้น กระทรวงศึกษาธิการ 

• นโยบาย จุดเน้น สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

• ตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

• มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

1. ศึกษานโยบาย จุดเน้น กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการ 
2. ประสานสำนักท่ีเกี่ยวข้องเตรียมยกร่างเคร่ืองมือ 
3. บุคลากรของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานและสำนักท่ีรับผิดชอบโครงการตามนโยบาย จุดเน้น  
กลยุทธ์ และตัวช้ีวัด ร่วมจัดทำเคร่ืองมือติดตามและประเมินผล 

4. ทดลองใช้เคร่ืองมือโดยการสุ่มตัวอย่างสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4 ภูมิภาค ครอบคลุม 18 เขตตรวจราชการ 

5. ปรับปรุงเคร่ืองมือและจัดทำเป็นฉบับสมบูรณ์ 
6. สร้างความรู้ความเข้าใจโดยจัดทำคลิปวีดีโอและช้ีแจงต่อสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาทั้ง 245 เขต ผ่านระบบ VDO-Conference   

ออกแบบการติดตาม 

ประเมินผล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
1. ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (electronic Monitoring and Evaluation 

System : e-MES) 
2. ลงพื้นทีต่ิดตามเชิงประจักษ ์
3. ใช้ข้อมูลสารสนเทศจากสำนัก/หน่วย/กลุ่ม/ศูนย์ในส่วนกลาง 

1. กล่ันกรองผลการติดตามและประเมินผลโดยคณะกรรมการของ
สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วิเคราะห์ สรุปผล 
กลั่นกรองผล 

วิเคราะห์ สรุปผล 

การรายงานผล 

1. รายงานผู้บริหารระดับสูงของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

2. รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สำนักงบประมาณ สำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฯลฯ 

3. สะท้อนผลให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ัง 245 เขต และสำนัก/
หน่วย/กลุ่ม/ศูนย์ในส่วนกลางนำไปปรับปรุงแผนงาน โครงการต่อไป 

4. เผยแพร่ผลการติดตาม ประเมินผล 
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3. ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ          

พ.ศ. 2546 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1. ศึกษานโยบาย จุดเน้น กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดแผนปฏิบัติราชการ ตุลาคม 

2. การจัดทำแผนการติดตาม ประเมินผล  ตุลาคม 

3. การจัดทำเครื่องมือการติดตาม ประเมินผล พฤศจิกายน - ธันวาคม 

4. การทดลองเครื่องมือการติดตาม ประเมินผล  มกราคม 

5. การสร้างความเข้าใจการติดตาม ประเมินผล กุมภาพันธ์ 

6. เก็บรวบรวมข้อมูล 

    - ผ่านระบบ e-MES 

    - เชิงประจักษ ์

เมษายน และ  

กรกฎาคม - สิงหาคม 

7. กลั่นกรองผล วิเคราะห์ สรุปผล รอบท่ี 1 กรกฎาคม 

รอบท่ี 2 กันยายน 
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กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคกลางและกรุงเทพมหานคร 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคกลางและกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือวางแผนการจัดทำและพัฒนาการติดตาม 
ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนารูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประเด็นท่ี
สาธารณชนสนใจเก่ียวกับ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประเด็นที่สาธารณชนสนใจเกี่ยว กับ
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประเด็นที่สาธารณชนสนใจ
เก่ียวกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเสนอแนวทาง 
การปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต่อผู้บริหารระดับสูงพร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 นำผลจากการดำเนินงาน การติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานผลการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประเด็นที่สาธารณชนสนใจเกี่ยวกับ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในภาพรวม ไปใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุง
และพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานท้ังในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบูรณาการการติดตามประเมินผล 
รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและสนับสนุน พร้อมท้ัง
ให้ข้อเสนอแนะเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท 
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในพ้ืนท่ีจังหวัดภาคกลางและกรุงเทพมหานคร 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการสร้างความรู้ ความเข้าใจตามประเด็นที่สาธารณชนสนใจเกี่ยวกับ 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้แก่บุคลากรทั้งใน
ระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา 
และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
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1.9 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน  

1.10 ติดตาม ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลโครงการ/การดำเนินงานที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ และ
แผนปฏิรูปประเทศในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ในพ้ืนที่ภาคกลางและกรุงเทพมหานคร และส่งข้อมูลไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย  (งานที่ได้รับมอบหมาย) 

1.11. ติดตามผลการดำเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาของสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด และส่งข้อมูลให้กับศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย (งานที่ได้รับมอบหมาย) 

1.12 ปฏิบัติงานสนับสนุนกระทรวงศึกษาธิการ สรุปข้อสั่งการของรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจากการประชุมประสานภารกิจรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประจำ
สัปดาห์ (งานที่ได้รับมอบหมาย) 

1.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 2.1 การติดตามประเมินผลการเฝ้าระวัง (Monitoring) ประเด็นที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน

และนโยบายเร่งด่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ    
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2.1.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ.ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

4. นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจ ติดตาม ประเมินผล และการนิเทศการศึกษา 
 

   2.1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. รับทราบนโยบายจาก สพฐ. และกระทรวงศึกษาธิการ ในการติดตาม 

ประเมินผล และการเฝ้าระวัง (Monitoring) ที่เป็นประเด็นในความสนใจของ

สาธารณชน 

ตุลาคม - กันยายน 

2. ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนและรูปแบบการติดตาม ประเมินผลและการเฝ้า
ระวัง (Monitoring) ที่เป็นประเด็นในความสนใจของสาธารณชน 

ตุลาคม 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน / คณะกรรมการดำเนินงาน ตุลาคม 
4. ประชุมชี้แจงและทำความเข้าใจคณะทำงาน และผู้ที่เก่ียวข้องการดำเนินงาน พฤศจิกายน 
5. ประสานงาน ติดตาม ประเมินผล และการเฝ้าระวัง (Monitoring)ท่ีเป็น
ประเด็นในความสนใจของสาธารณชนตามนโยบาย สพฐ. และ
กระทรวงศึกษาธิการ 

พฤศจิกายน - กันยายน 

6. วิเคราะห์ สรุปผล และรายงานการติดตามประเมินผล กันยายน 
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 2.2 การติดตามผลการด าเนินงานโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา สังกัด 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประจ าปีงบประมาณ 
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  2.2.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. นโยบายของรัฐบาล  

2. นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ  

3. แผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

  2.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. รับทราบนโยบายจาก สพฐ. ในการดำเนินงานโครงการป้องกันและ 
    แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

ตุลาคม 

2. ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผน และรูปแบบการติดตามผลการดำเนินงาน 

    โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน / คณะกรรมการดำเนินงาน พฤศจิกายน 
4. ประชุมชี้แจงและทำความเข้าใจคณะทำงาน และผู้ที่เก่ียวข้องการดำเนินงาน พฤศจิกายน - ธันวาคม 
5. ประสานงาน ติดตามผลการดำเนินงานโครงการป้องกันและ 

    แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

มกราคม - กันยายน 

6. วิเคราะห์ สรุปผล และรายงานการติดตามประเมินผลฯ กันยายน 
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กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
1. ภาระงานกลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือวางแผนการจัดทำและพัฒนาการติดตาม 
ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนารูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้ นพื้นฐาน 
เพื่อการขับเคลื่อนการดำเนินงาน ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วน
ร่วมการบริหารการจัดการศึกษาของกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อการขับเคลื ่อนการดำเนินงาน  
ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษา 
ของกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามมาตรฐานสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และผลการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษากลุ่มเครือข่าย
โรงเรียนไทยรัฐวิทยา เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต่อผู้บริหาร
ระดับสูง พร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 นำผลจากการดำเน ินงาน การต ิดตาม และประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน  
ผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในภาพรวม 
และผลการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษากลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ไป
ใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานท้ังในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อบูรณาการติดตามประเมินผล 
รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและ
สนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการจัดทำคู่มือ แนวทางการติดตาม ประเมินผลตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-MES : Electronic Monitoring and Evaluation System) รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่บุคลากร
ที่เกี ่ยวข้องทั้งในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน และระดับสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
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1.9 พัฒนาระบบติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ ื้นฐานทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES : 
Electronic Monitoring and Evaluation System) เพื่อสนับสนุนภารกิจการติดตามของบุคลากรในสำนัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.10 พัฒนาเว็บไซต์ หรือสื่อสังคมออนไลน์ เพ่ือเป็นช่องทางการติดต่อสื่อสาร เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับภารกิจของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.11 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน รวมทั ้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ ่มงาน  
สำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ส่ือสังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน  

1.12 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัด
การศึกษากลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

1.13 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 2.1 การพัฒนาระบบติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
e-MES (electronic Monitoring and Evaluation System) 
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2.1.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และมีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหาร ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายรัฐบาล และกระทรวงศึกษาธิการ 
4. นโยบาย และ กลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. พ.ร.บ การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
6. พ.ร.บ. การรักษาความมั่นคง ปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
7. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

   2.1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. รับนโยบายและแผนการติดตามประเมิน 
แผนปฏิบัติราชการ มาตรฐานสำนักงานเขต 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

2. วิเคราะห์ แบบติดตาม ประเมินผล ประจำปี
งบประมาณ 

ธันวาคม – มกราคม 

3. ออกแบบโครงสร้าง และจัดทำระบบติดตาม
ประเมินผลอิเล็กทรอนิกส์ประจำปีงบประมาณ 

กุมภาพันธ์ 

4. ทดสอบและปรับปรุงระบบ กุมภาพันธ์ 
5. จัดเก็บ และรวบรวมผลการปฏิบัติงานและเอกสาร
หลักฐานผ่านระนนติดตามและประเมินผล
อิเล็กทรอนิกส์ 

มีนาคม – กันยายน 

6. ส่งข้อมูลให้คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา กันยายน 
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 2.2 การพัฒนาและอัพเดทข้อมูลต่างๆ บนเว็บไซต์ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



19 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

    2.2.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และมีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหาร ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายรัฐบาล และกระทรวงศึกษาธิการ 
4. นโยบาย และ กลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. พ.ร.บ การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
6. พ.ร.บ. การรักษาความมั่นคง ปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
7. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 

    2.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. ศึกษาความต้องการ จำเป็นในการพัฒนา เว็บไซต์ 2-3 สัปดาห์ 
2. ออกแบบและเตรียมข้อมูล 20 วัน 
3. สร้างกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานและการเชื่อมโยงข้อมูล 10 วัน 
4. ทดสอบ / แก้ไข 3 วัน 
5. ติดตั้ง/อัพโหลดข้อมูล 2 วัน 
6. จัดอบรมสำหรับผู้ใช้งานและผู้ดูแลเว็บไซต์ 3 วัน 
7. อัพเดทข้อมูลข่าวสาร บนเว็บไซต์ ม.ค. – ธ.ค. (ตามกิจกรรมของหน่วยงาน) 
8. ดูแล ปรับปรุง ตุลาคม, มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม 
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 2.3 งานพัฒนาการด าเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารและการจัดการศึกษากลุ่ม
เครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาสภาพการดำเนินงาน 

จัดทำแผน กำหนดแนวทาง การดำเนินงาน 
การพัฒนารูปแบบการติดตามและประเมินผล 

วางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินการกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมเครือข่าย 
การมีส่วนร่วมของกลุ่มโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

การวิจัยเพื่อพัฒนาการดำเนินงานของเครือข่าย
การมีส่วนร่วมของกลุ่มโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และ 
รายงานผลการดำเนินงาน 
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   2.3.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 39 
         2. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
         3. แผนการศึกษาชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) 
         4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (2566 - 2570) 
         5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 3 การสร้างความเสมอภาคและความเท่าเทียมทางการศึกษาทุกช่วงวัย 
         6. นโยบาย สพฐ. ปี 2567 ข้อ 4) ด้านประสิทธิภาพ 4.1 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
โดยการกระจายอำนาจและใช้พ้ืนท่ีเป็นฐาน ท่ีมุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามหลักธรรมาภิบาล 
         7. ประกาศกระทรวงศึกษา เรื ่อง รายชื ่อสถานศึกษาที ่จ ัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการที่มีการจัดการศึกษาลักษณะพิเศษบางประการ ประกาศ ณ วันที่ 24 ธันวาคม 2556 

            2.3.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. ศึกษาสภาพการดำเนินงาน โดยการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการ
บริหารและการจัดการศึกษาของกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยาในปีท่ีผ่านมา 

พฤศจิกายน - 
ธันวาคม 

2. วางแผนการดำเนินงานเพื่อส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารและการจัดการศึกษาของกลุ่ม
เครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

มกราคม 

3. จัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนารูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เพื่อส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารและการจัดการศึกษาของกลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

มกราคม 

4. ดำเนินการกิจกรรมเพื่อส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารและการจัดการศึกษาของกลุ่ม
เครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ได้แก ่
  4.1 ประชุมคณะทำงานประสานงานมูลนิธิไทยรัฐวิทยาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จำนวน 6 คร้ัง (เดือนพฤศจิกายน มกราคม มีนาคม พฤษภาคม กรกฎาคม กันยายน) 
  4.2 อบรมเพื่อพัฒนาครูและบุคลากรทางของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา (เดือนพฤษภาคม) 
  4.3 อบรมเพื่อพัฒนาผู้บริหารโรงเรียนไทยรัฐวิทยาใหม่ (เดือนมิถุนายน) 
  4.4 ประชุมกรรมการประสานงานมูลนิธิไทยรัฐวิทยาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จำนวน 1 คร้ัง (เดือนกรกฎาคม) 
  4.5 ประชุมสัมมนาผู้บริหารโรงเรียนไทยรัฐวิทยาท่ัวประเทศ (เดือนสิงหาคม) 
  4.6 ติดตามการดำเนินงานของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา (เดือนกรกฎาคม - กันยายน) 

พฤศจิกายน - 
กันยายน 

5. การวิจัยเพื่อพัฒนาการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหาร และการจัดการศึกษากลุ่ม
เครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

ตุลาคม 

6. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์พัการดำเนินงานของเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารและการจัดการศึกษา
กลุ่มเครือข่ายโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 

ตุลาคม - กันยายน 
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กลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคใต ้
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานภาคใต้ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื ้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อวางแผนการจัดทำและ
พัฒนาการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จ ัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนาร ูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจ ัดการศ ึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือการขับเคลื่อน นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ไปสู่การปฏิบัติ
อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อการขับเคลื่อน นโยบายรัฐบาลด้าน
การศึกษา และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามนโยบายรัฐบาลด้าน
การศึกษา และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ต่อผู้บริหารระดับสูง พร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 นำผลจากการดำเนินงาน การติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานผลการศึกษา 
ว ิ เคราะห ์  ว ิจ ัยการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน ตามนโยบายร ัฐบาลด ้านการศ ึกษา และนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการในภาพรวม ไปใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานทั้งในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบูรณาการการติดตาม
ประเมินผล รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ 
และจุดเน้น ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและ
สนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดภาคใต้ 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการจัดทำคู่มือ แนวทางการติดตามและรายงานตามนโยบายรัฐบาลด้าน
การศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในระดับ
ส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
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1.9 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน  

1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 การรายงานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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3. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
จัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 

 3. นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบาย จุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายการตรวจราชการ
และติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา และนโยบาย จุดเน้น นโยบายเร่งด่วน (Quick Policy) ของ สพฐ.  
 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. รับนโยบายการติดตามผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา และนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ที่เกี่ยวข้องกับ 
สพฐ. 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

2. ศึกษา วิเคราะห์เนื้อหาการติดตาม ตามนโยบายรัฐบาลด้าน
การศึกษา นโยบาย จุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายการตรวจ
ราชการและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา และนโยบาย จุดเน้น 
นโยบายเร่งด่วน (Quick Policy) ของ สพฐ. และเนื้อหาอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน ธันวาคม 
4. แจ้งคณะทำงานตามคำสั่ง และจัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน ธันวาคม 
5. จัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงานตามนโยบายกระทรวง 
ศึกษาธิการ โดยบูรณาการกับการติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ สพฐ.และการตรวจราชการและติดตาม
ประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และ 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ  
ของสำนักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ธันวาคม – มกราคม 

6. สร้างความเข้าใจให้แก่คณะทำงานเกี่ยวกับเครื่องมือการติดตาม  
การสรุปผล และการรายงานผล 

มกราคม 

7. เก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน ตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
ที่เก่ียวข้องกับ สพฐ. 
     7.1 ผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ.  
จากสำนัก หน่วย ศูนย์ในส่วนกลาง ผ่านหนังสือราชการและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
     7.2 ผลการดำเนินงานของ สพท. ตามนโยบายเร่งด่วน (Quick 
Policy) ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการของ สพฐ. และมาตรฐาน

เก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน ดังนี้ 
(1) ผลการติดตามฯ ของ สนย.สป.
ศธ. จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 กุมภาพันธ์ 
ไตรมาสที่ 2 เมษายน 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 
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รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผ่านระบบ e-MES (electronic 
Monitoring and Evaluation System) ของ สตผ.สพฐ. 

(2) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สป.
ศธ. จำนวน 2 รอบ 
ก 

รอบ 6 เดือน เมษายน 
รอบ 12 เดือน สิงหาคม 

 
(3) ผลการติดตามฯ ของสำนัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 ธันวาคม 
ไตรมาสที่ 2 มีนาคม 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 

 
(4) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สพฐ. 
(รอบ 12 เดือน) : กันยายน 
 

8. ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูลผลการดำเนินงาน 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์
ของข้อมูลผลการดำเนินงาน ดังนี้ 
(1) ผลการติดตามฯ ของ สนย.สป.
ศธ. จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 กุมภาพันธ์ 
ไตรมาสที่ 2 เมษายน 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 

 
(2) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สป.
ศธ. จำนวน 2 รอบ 

กรอบ 6 เดือน เมษายน 
รอบ 12 เดือน สิงหาคม 
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รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
(3) ผลการติดตามฯ ของสำนัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 ธันวาคม 
ไตรมาสที่ 2 มีนาคม 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 

 
(4) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สพฐ. 
(รอบ 12 เดือน) : กันยายน 

9. วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปผลและรายงาน 
     9.1 วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปผลการดำเนินงานตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ จากผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการของ สพฐ. (สำนัก หน่วย ศูนย์ในส่วนกลาง) ทุกไตรมาส และ
รายงานรอบ 6 เดือน (เมษายน) และรอบ 12 เดือน (สิงหาคม) 
     9.2 รายงานเสนอต่อผู้บริหารระดับสูง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่  
           9.2.1 สำนัก หน่วย ศูนย์ในส่วนกลาง สพฐ. 
           9.2.2 สำนักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ :  
                    (1) สำนักตรวจราชการและติดตามประเมินผล  
                    (2) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
           9.2.3 สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ สรุปผลและ
รายงาน ดังนี้  
(1) ผลการติดตามฯ ของ สนย.สป.
ศธ. จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 กุมภาพันธ์ 
ไตรมาสที่ 2 เมษายน 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 

(2) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สป.
ศธ. จำนวน 2 รอบ 

กรอบ 6 เดือน เมษายน 
รอบ 12 เดือน สิงหาคม 

(3) ผลการติดตามฯ ของสำนัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
จำนวน 4 ไตรมาส  

ไตรมาสที่ 1 ธันวาคม 
ไตรมาสที่ 2 มีนาคม 
ไตรมาสที่ 3 มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 กันยายน 

(4) ผลการติดตามฯ ของ สตผ.สพฐ. 
(รอบ 12 เดือน) : กันยายน 
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รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
10. จัดทำรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ใน
รูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ บนเว็บไซต์ของ สตผ.สพฐ. 
ให้แก่ สพท. หน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน และสาธารณชนทั่วไป ดังนี้ 
      10.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือจัดทำรูปเล่มรายงาน 
      10.2 คณะทำงานจัดทำร่างเล่มรายงาน และบรรณาธิการกิจเล่ม
รายงานให้มีความสมบูรณ์ 
      10.3 จัดพิมพ์รูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
      10.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบเอกสาร โดยส่งรูปเล่มไป
ยังสำนัก หน่ววย ศูนย์ในส่วนกลาง และ สพท.ทุกเขต รวมถึงหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง สำหรับรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่บน
เว็บไซต์ของ สตผ.สพฐ. 

กันยายน – ตุลาคม 
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กลุ่มวิจัยเชิงประเมินและสารสนเทศ 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มวิจัยเชิงประเมินและสารสนเทศ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อวางแผนการจัดทำและ
พัฒนาการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จัดทำแผน กำหนดแนวทางการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของแผนงาน
โครงการ กิจกรรมที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 กำกับ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของแผนงานโครงการ กิจกรรมท่ีสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ไปสู ่การปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื ้นฐาน ตามแผนงานโครงการ 
กิจกรรมที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และรายงานประจำปีของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเสนอแนวทางการ
ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต่อผู้บริหารระดับสูง พร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.5 วิจัยผลการติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วิจัยเชิงประเมินผลการดำเนินงาน
เพื่อขับเคลื่อนนโยบาย กลยุทธ์ ในภาพรวมของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงาน 
ในสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อจัดทำข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการ
พัฒนาประสิทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้นฐานและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหรือวิจัยผลการประเมินแผนงาน
โครงการ กิจกรรมที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
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1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานทั้งในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบูรณาการการติดตาม
ประเมินผล รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ 
และจุดเน้น ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหล ือ เร่งรัด ส่งเสริมและ
สนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี ่ยวกับแผนงานโครงการ กิจกรรมที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของสำนักในส่วนกลาง และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาผ่านระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) หรือระบบติดตามอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ ที่รัฐบาล หรือกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการจัดทำคู่มือ แนวทางการติดตาม ประเม ินผลเกี่ยวกับแผนงานโครงการ 
กิจกรรมที่สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักในส่วนกลาง และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) หรือระบบติดตามอิเล ็กทรอนิกส์อื ่น ๆ ที ่ร ัฐบาลหรือ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด รวมทั้งสร้างความรู้  ความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับส่วนกลาง
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน และระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

1.9 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนัก
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน 

1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 2.1 การติดตามและประเมินผลโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักในส่วนกลาง 

สพท. 245 เขต 

กรอบระยะเวลาด าเนินการ 

ไตรมาสที่ น าเข้าข้อมลูโครงการ 
(M1-M5) 

รายงานความก้าวหน้า
โครงการ (M6) 

1 1 ต.ค. - 20 ธ.ค.  1 ม.ค. - 20 ม.ค.  
2 1 ม.ค. - 20 ม.ค. 1 เม.ย. - 20 เม.ย.  
3 1 เม.ย. - 20 เม.ย.  1 ก.ค. - 20 ก.ค.  
4 1 ก.ค. - 20 ก.ค.  1 ต.ค. - 20 ต.ค.  

(ปีงบประมาณถัดไป) 
 

น าเข้าข้อมูลโครงการ (M1-M5) 
และรายงานความก้าวหน้า
โครงการ (M6) ในระบบ 

รองเลขาฯ  ตรวจสอบ 
โดย สตผ. 

เลขาฯ  ตรวจสอบ  

โดย สตผ. 
 

ปลัดกระทรวงฯ  ตรวจสอบ  
โดย สนย. 

 

สศช. 

ไม่

ไม่

ไม่

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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  2.1.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดทํายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560  
2. พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดําเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบว่าดว้ยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดําเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ  
4. แผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

 

           2.1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. สำนักในส่วนกลาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
นําเข้าข้อมูลโครงการ (M1-M5) ในระบบ  

ไตรมาสที่ 1 : 1 ต.ค. - 20 ธ.ค.  
ไตรมาสที่ 2 : 1 ม.ค. - 20 ม.ค.  
ไตรมาสที่ 3 : 1 เม.ย. - 20 เม.ย.  
ไตรมาสที่ 4 : 1 ก.ค. - 20 ก.ค.  

2. สำนักในส่วนกลาง/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
รายงานความก้าวหน้าโครงการ (M6) ในระบบ  

ไตรมาสที่ 1 : 1 ม.ค. - 20 ม.ค.  
ไตรมาสที่ 2 : 1 เม.ย. - 20 เม.ย.  
ไตรมาสที่ 3 : 1 ก.ค. - 20 ก.ค.  
ไตรมาสที่ 4 : 1 ต.ค. - 20 ต.ค.  

3. รองเลขาธิการ กพฐ. เลขาธิการ กพฐ.   
และปลัดกระทรวง ศธ. ตรวจสอบ อนุมัติโครงการ    

1 ต.ค  -  20 ต.ค (ปีงบประมาณถัดไป) 
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2.2 การด าเนินการวิจัย 

 

 
  



34 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

  2.2.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2.  กฎกระทรวงแบ ่ งส ่ วนราชการสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐา น

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ภารกิจสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

  2.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน 
1. กำหนดหัวข้อการวิจัย 
2. แต่งตั้งคณะทำงาน 
3. ทบทวนวรรณกรรม 
4. ออกแบบการวิจัย (กำหนดวัตถุประสงค์การวิจัย ขอบเขตการวิจัย  
และกรอบการวิจัย)  
5. จัดทำโครงการวิจัยเพื่อเสนอขออนุมัติ 

ไตรมาสที่ 1 - 2 

6. ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล  
7. วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการวิจัย และจัดทำร่างรายงานผลการวิจัย 

ไตรมาสที่ 3 

8. นำเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาและวิพากษ์งานวิจัย 
9. จัดทำรายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์และเผยแพร่ผลการวิจัย พร้อมเสนอ
ผู้บริหารใช้ประกอบในการวางแผน การตัดสินใจ และกำหนดนโยบาย 

ไตรมาสที่ 4 
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กลุ่มส่งเสริมการกระจายอ านาจ 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มส่งเสริมการกระจายอ านาจ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน แผนกลยุทธ์ จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือวางแผนการจัดทำ
และพัฒนาการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 จัดทำแผน กำหนดแนวทาง พัฒนารูปแบบการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
เพ่ือส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัดการศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อส่งเสริมเครือข่ายการมีส่วนร่วมการบริหารการจัด
การศึกษาสู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทำรายงานผลการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุง และ
พัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ต่อผู้บริหารระดับสูง พร้อมท้ังเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

1.5 นำผลการดำเนินงานการติดตามและประเมินผล ผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการดำเนินงานของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื ้นที ่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)  
ในภาพรวมไปใช้กำหนดนโยบาย วางแผน ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานทั้งในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อบูรณาการการติดตาม
ประเมินผล รวมทั้งสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตาม ประเมินผลตามยุทธศาสตร์ นโยบาย กลยุทธ์ 
และจุดเน้น ตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์สภาพปัญหาการบริหารงาน ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและ
สนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดภาคตะวันออก 

1.8 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการบริหารองค์
คณะบุคคลของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
ดูแลช่วยเหลือ เร่งรัด ส่งเสริมและสนับสนุน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบท ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในภาพรวม 
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1.9 ส่งเสริม สนับสนุน โดยการจัดทำคู่มือ แนวทางการติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) รวมทั้ง
สร้างความรู ้  ความเข้าใจให้แก่บุคลากรทั ้งในระดับส่วนกลางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับสถานศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
1.10 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที ่เกี ่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานของ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) เพื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
สาธารณชน  

1.11 จัดทำข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวกับผลการติดตาม ผลการรายงาน ผลการดำเนินงานตามนโยบาย
รัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนัก
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน  

1.12 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

1.13 ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความเข้มแข็ง ให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการขับเคลื่อน  
การดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.14 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
     งานคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.)              
     2.1 การพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของ 
เขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
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  2.1.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและจุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ  และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง กำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจำปี… (3 ปี/คร้ัง) 
 7. คู่มือการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

  2.1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  

รายละเอียดการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1. นโยบาย จุดเน้น ศธ. และ สพฐ. พฤศจิกายน 
2. วิเคราะห์ นโยบาย จุดเน้น ศธ. และ สพฐ. พฤศจิกายน – ธันวาคม 
3. กำหนดประเด็น เรื่อง หัวข้อ ในการพัฒนา/อบรม 
ที่สอดรับกับนโยบาย จุดเน้น ศธ. และ สพฐ. 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

4. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมจัดประชุม/อบรม ธันวาคม 
5. ประสานวิทยากร ธันวาคม 
6. ส่งหนังสือแจ้ง สพท. และผู้ที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมการ
ประชุม 

ธันวาคม 

7. ประชุมเตรียมความพร้อมคณะทำงาน ธันวาคม 
8. ดำเนินการประชุม / อบรม มกราคม 
9. สรุปผลการดำเนินงาน/ประเมินความพึงพอใจ/ 
จัดทำรายงาน และเสนอผู้บริหาร 

มกราคม 
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 2.2 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
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   2.2.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและจุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง กำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจำปี …… (3 ปี/คร้ัง) 
7. คู่มือการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของ

เขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
8. คู่มือการรายงานผลการดำเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ

นิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ......  

  2.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1. นโยบาย จุดเน้น ศธ. และ สพฐ. พฤศจิกายน 
2. วิเคราะห์ นโยบาย จุดเน้น ศธ. สพฐ. และบทบาทหน้าที่ 
ภารกิจของ คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 

ธันวาคม  

3 .ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม  กุมภาพันธ์ 
4 .สร้างเครื่องมือติดตาม  กุมภาพันธ์ – มีนาคม 

5 .ส่งหนังสือแจ้ง สพท. และผู้ที่เกี่ยวข้อง  มีนาคม 
6 .ช้ีแจง สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามแก่ 

สพท . 245 เขต 
มีนาคม 

7. ดำเนินการติดตาม (ผ่านระบบ / เชิงประจักษ์) มิถุนายน – สิงหาคม 
8. สพท.รายงานผลการติดตาม (ผ่านระบบ) มิถุนายน – สิงหาคม 
9. ประมวลผลการติดตาม / สรุปผล กันยายน 
10. เสนอผู้บริหาร กันยายน 
11. แจ้งผลการติดตามและประเมินผล แก่ สพท. 245 เขต กันยายน 
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 2.3 การสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
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    2.3.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและจุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง กำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2548 
6. คู่มือการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของ

เขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
7. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจำปี …… (3 ปี/คร้ัง) 

    2.3.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1. วิเคราะห์สารสนเทศห้วงหมดวาระการดำรงตำแหน่งของ
คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ในภาพรวม 

มีนาคม – เมษายน 

2 .สพฐ. ออกประกาศ เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจำปี 

พฤษภาคม 

3. ส่งหนังสือแจ้ง สพท. และผู้ที่เกี่ยวข้อง พฤษภาคม 
4. สพท. ดำเนินการการสรรหา และการเลือกคณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้แล้วเสร็จภาย 60 วัน นับแต่วันที่ครบวาระ 

ดำเนินการได้ทันที นับแต่วันที่ครบวาระ 
(ให้แล้วเสร็จภาย 60 วัน) 

5. สพท. ประกาศ/แต่งตั้งคณะกรรมการ ก.ต.ต.ป.น. ดำเนินการได้ทันที นับแต่วันที่ครบวาระ 
(ให้แล้วเสร็จภาย 60 วัน) 

6. สพท. ส่งประกาศ/แต่งตั้งคณะกรรบการ ก.ต.ป.น. มาให้ สพฐ. ดำเนินการได้ทันทีเมื่อ  
ประกาศ/แต่งตั้งคณะกรรบการ ก.ต.ต.ป.น. 

7. สพฐ. ตรวจสอบความถูกต้อง  ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ  
   7.1 กรณี ไม่ถูกต้อง สพฐ. ประสาน สพท. ดำเนินการ ปรับปรุง
แก้ไข 

ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ  

   7.2 กรณี ข้อมูลถูกต้อง ดำเนินการต่อในข้อ 8 ตลอดปีงบประมาณ 
8. สพฐ. ปรับปรุงฐานข้อมูลสารนเทศคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ให้
เป็นปัจจุบัน 

ตลอดปีงบประมาณ 
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2.4 การคัดเลือก “ก.ต.ป.น. ต้นแบบ” ระดับประเทศ 
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     2.4.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ. ระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายและจุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และ

ประเมินผลการจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง กำหนด หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2548 
6. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง วิธีการสรรหา และการเลือก

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจำปี …… (3 ปี/คร้ัง) 
7. คู่มือการดำเนินงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
8. หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกผลงานคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) "ก.ต.ป.น. ต้นแบบ" ระดับประเทศ 

  2.4.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1. ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม มกราคม 
2. สพฐ. แต่งตั้งคณะทำงาน กุมภาพันธ์ 
3. จัดทำหลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกผลงานคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ก.ต.ป.น.) "ก.ต.ป.น. ต้นแบบ" ระดับประเทศ 

กุมภาพันธ์ - มีนาคม 

4. สพฐ. ประชาสัมพันธ์เชิญชวน สพท. ที่สนใจ ส่งผลงานของ
คณะกรรมการ ก.ต.ป.น. เข้าร่วมการคัดเลือก "ก.ต.ป.น. ต้นแบบ" 
ระดับประเทศ 

มีนาคม 

5. สพท. ส่งผลงานของคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
เข้าร่วมการคัดเลือก "ก.ต.ป.น. ต้นแบบ" ระดับประเทศ 

พฤษภาคม 

6. คณะกรรมการพิจารณาผลงาน (รอบคัดเลือก) มิถุนายน 
7. สพฐ.ประกาศผล สพท. ที่ผ่านรอบคัดเลือก มิถุนายน 
8. คณะกรรมการลงพ้ืนที่เชิงประจักษ์ (รอบตัดสินระดับคุณภาพ) กรกฎาคม 
9. สพฐ.ประกาศผล สพท. ที่ได้รับการคัดเลือกเป็น "ก.ต.ป.น. 
ต้นแบบ" ระดับประเทศ 

สิงหาคม 

10. สพฐ. มอบโล่รางวัล พร้อมเกียรติบัตร สิงหาคม – กันยายน 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
ส านักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

1. ภาระงานกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป  เพื่อวางแผน พัฒนาการปฏิบัติงาน จัดระบบบริหารงาน และการพัฒนาองค์กร 
ให้มีประสิทธิภาพ 
 2. วางแผน กำหนดแนวทาง เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงาน จัดระบบบริหารงาน และการพัฒนาองค์กร อย่างมี
ประสิทธิภาพ พร้อมทั้งเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน 
 3. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  
และงานบริหารท่ัวไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
 4. สรุป และรายงานผลการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ            
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุง 
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน 
 5. นำผลจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป ไปใช้ในการกำหนดแนวทาง วางแผน ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงาน  
ให้เป็นระบบ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 6. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานภารกิจของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานในด้านงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารท่ัวไป 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และความร่วมมือ ในการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างมีอย่างประสิทธิภาพ 
 7. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดทำแนวทางเกี ่ยวกับงานบริหารงานบุคคล งานแผนงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารทั่วไป รวมทั้งการจัดการความรู้และสร้างความรู้ ความเข้าใจ
ให้แก่บุคลากรในสำนัก เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. รวบรวมผลการรายงาน ผลการดำเน ินงานตามนโยบายร ัฐบาลด้านการศึกษา นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน สำนักติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง 
 9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย
ภารกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานบุคคล 
   1.1 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

รับ
เอกสาร 

ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

งานแจ้งบรรจุ ย้าย โอน 
/ ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 

 

งานบริหารบุคคล/ 
งานวางแผน /  
บริหารอัตราก าลัง 

ผอ.กลุ่ม/
ผู้บริหารลงนาม 

 ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 

งานพัฒนาบุคลากร 
งานบ าเหน็จความชอบ 
งานทะเบียนประวัติ 

ส่ง
หนังสือ 
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   1.1.1 การบริหารอัตราก าลังของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ และต้องพ้น
จากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ 

  

ตรวจสอบจ านวน 

ผู้เกษียณอายุราชการ 

จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุราชการ ส่ง สพร. 

สพร. แจ้งจัดสรรอัตราท่ีได้รับคืน 
จากการเกษียณอายุราชการ 

แจ้งการได้รับจัดสรรอัตราคืน 

ต่อผู้บังคับบัญชา 
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   1.1.2 การปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  

ตรวจสอบรายชื่อการมาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ  

ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ทุกวันราชการ 

บันทึกเพ่ือรายงานต่อผอ.กลุ่ม 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
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   1.1.3 งานการลาป่วย ลาพักผ่อน และการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการลูกจ้างประจ าและพนักงาน

ราชการ  

จัดท าแฟ้มทะเบียน 
วันลาป่วย ลาพักผ่อน 

และการลาประเภทต่าง ๆ  

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ลงในแฟ้มทะเบียนของแต่ละบุคคล 

น าเสนอใบลาต่อ
ผู้อ านวยการส านักอนุมัติ

ในการลา 

ตรวจสอบและน าเสนอต่อ ผอ.กลุ่มของแต่ละบุคคล 
เพ่ือลงนามความเห็นชอบ 

บันทึกสรุปสถิติการลาป่วยของ
บุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 

เพ่ือจัดส่งไปยัง สพร. 
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   1.1.4 งานการควบคุมภายใน  

ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
ปัญหาการด าเนินงานตามภารกิจ 

ของ สตผ. 

 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานก าหนด 
ปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงาน 

ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสีย่ง
และระบบการควบคุมภายใน 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐาน 
การควบคุมภายในของ สตผ. ให้สอดคล้องกับส านักงาน

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ก าหนด 

 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกัน 
ความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
 

ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนด 
ทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเปน็ระยะ ๆ 

รายงานผลการควบคุมภายในของ สตผ. ต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ตามระยะที่ก าหนด 
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 1.1.4.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  1. พระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินวาด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
  3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
  4. คูมือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 1.1.4.2 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการงานการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของ สตผ.  
เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

14 วัน 

วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลำดับ 
ความเส่ียงในการดำเนินงาน 

14 วัน 

กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและ 
ระบบการควบคุมภายใน 

7 วัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของ สตผ.  
ให้สอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

7 วัน 

ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 30 วัน 
ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ใน
การควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน 

 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 7 วัน 
ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดทุกระดับและปรับปรุง
ให้เหมาะสมอย่างต่อเน่ืองและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 

 

รายงานผลการควบคุมภายในของ สตผ. ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ตามระยะท่ีกำหนด 

3 วัน 
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   1.1.5 งานการจัดท าแผนบริหารการจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการในการจัดท า 
แผนบริหารจัดการความเสี่ยงตามแนวทาง ข้อก าหนด 

ของส านกังาน ก.พ.ร. และตามมาตรฐาน COSO 
(Committee of Sponsoring Organization of 

the Treadway Commission) 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
จัดท าแผนบริหารการจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

 ชี้แจงแนวทางการจัดท าและแนวทางการคัดเลือกแผนงานโครงการ 
เพ่ือน ามาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงต่อคณะท างาน เพ่ือคัดเลือกแผนงาน 

โครงการเพื่อน ามาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของแตล่ะยุทธศาสตร์ 
อย่างน้อย 1 แผนงาน โครงการ ต่อ 1 ยุทธศาสตร์ 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือชี้แจงและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง 

จัดท ารา่งแผนบริหารความเสี่ยงของ สตผ. ประจ าปีงบประมาณ เสนอต่อ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามระยะที่ก าหนด 

จัดท ารายงานผลความก้าวหน้าของแผนบริหาร 
ความเสี่ยงราย ไตรมาส ในภาพรวมของ สพฐ. 
และสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ 

เสนอต่อ ผอ.ส านักเพ่ือทราบ 
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 1.1.5.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. คู่มือการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) 
  2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 
  3. มาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
  4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
  5. แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ เรื่อง หลักการบริหาร จัดการ
ความเส่ียงระดับองค์กร 
 
 1.1.5.2 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการในการจัดทำแผนบริหารจัดการความเส่ียง 
ตามแนวทาง ข้อกำหนดของสำนักงาน ก.พ.ร. และตามมาตรฐาน COSO 
(Committee of Sponsoring Organization of the Treadway Commission) 

14 วัน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดทำแผนบริหารการจัดทำแผน
บริหารจัดการความเสี่ยง 

7 วัน 

ช้ีแจงแนวทางการจัดทำและแนวทางการคัดเลือกแผนงาน โครงการเพ่ือนำมาจัดทำ
แผนบริหารความเส่ียงต่อคณะทำงาน เพ่ือคัดเลือกแผนงาน โครงการเพ่ือนำมาจัดทำ
แผนบริหารความเส่ียงของแต่ละยุทธศาสตร์ อย่างน้อย 1 แผนงาน โครงการ ต่อ 1 
ยุทธศาสตร์ 

7 วัน 

ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือช้ีแจงและสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการจัดทำแผนบริหาร
ความเส่ียง 

7 วัน 

จัดทำร่างแผนบริหารความเส่ียงของ สตผ. ประจำปีงบประมาณ เสนอต่อ ผอ.สำนัก
เพ่ือทราบ 

7 วัน 

จัดทำรายงานผลความก้าวหน้าของแผนบริหารความเส่ียงรายไตรมาส ในภาพรวม
ของ สพฐ. และสรุปผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ เสนอต่อ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามระยะท่ีกำหนด 

3 วัน 
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   1.1.6 งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 

  
ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการ 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเนินงาน ITA 

จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน ITA 

วิเคราะห์ผลการประเมิน ITA จากผลการประเมินในปีที่ผ่านมา 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน ITA เพ่ือระดมสมอง 
และวิเคราะห์ผลการประเมิน ฯ ตามแบบวัด IIT, EIT และ OIT 

น าผลการวิเคราะห์การประเมินฯ มาจัดท าแผนพัฒนาและยกระดับ 
การด าเนินงานด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

ก ากับติดตามแผนพัฒนาและยกระดับการด าเนินงาน ITA อย่างน้อยปี 2 ครั้ง 

ปรับกระบวนการก ากับติดตามตรวจสอบเพ่ือให้แผนพัฒนาและยกระดับ 
การด าเนินงาน ITA เป็นไปตามเป้าหมาย สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสฯ 

รายงานผลการด าเนินงาน ITA ของ สตผ. ต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะที่ก าหนด 
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 1.1.6.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. สำนักประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส สำนักงาน ป.ป.ช. 
  2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
  3. มติคณะรัฐมนตรี ในการประชุมเม่ือวันที่ 4 มกราคม 2565 
  4. ประกาศสำนักงาน ป.ป.ช. เร่ือง ปฏิทินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2566 
 
 1.1.6.2 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

14 วัน 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน ITA 3 วัน 
จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน ITA 7 วัน 
วิเคราะห์ผลการประเมิน ITA จากผลการประเมินในปีท่ีผ่านมา 7 วัน 
ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน ITA เพ่ือระดมสมองและวิเคราะห์ผลการประเมิน ฯ 
ตามแบบวัด IIT, EIT และ OIT 

14 วัน 

นำผลการวิเคราะห์การประเมินฯ มาจัดทำแผนพัฒนาและยกระดับการดำเนินงาน
ด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) 

7 วัน 

รายงานผลการดำเนินงาน ITA ของ สตผ. ต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ตามระยะท่ีกำหนด 

3 วัน 
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   1.1.7 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

สพร. แจ้งเรื่องการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

พร้อมทั้งให้จัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 

จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการไปยัง สพร. 

แจ้งผู้ทดลองปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการ 

เมื่อครบก าหนดประเมินผลการทดลอง  
(3 เดือน และ 6 เดือน) ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ต้องด าเนินการจัดส่งแบบประเมินตามล าดับขัน้ 

 

ประธานกรรมการและกรรมการ

ประเมินผล 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งผลการประเมิน
ไปยัง สพร. 
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   1.1.8 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานโอนข้าราชการ 

  

ผู้ประสงค์ขอโอน
ยื่นค าขอโอนผ่าน
ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเร่ืองไปยัง สพร. 

สพร. แจ้งเร่ืองไปยังหน่วยงานที่รับโอน 

สพร.แจ้งผลกลับมายังหน่วยงานผู้ขอโอน 

ผู้ขอรับโอนแจ้งวันโอน 

ไปยังหน่วยงานที่รับโอน 

ผู้มีอ านาจ
ออกค าสั่งโอน 
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 1.1.8.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
           1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
           2. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภททั่วไปในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
           3. กฎ ก.พ.ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
           4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 14 ลงวันที่ 1 เมษายน 2542  
           5. กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ พ.ศ. 2535 ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
           6. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 มาตรา 54 
  
 1.1.8.2 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. งานบริหารบุคคล/ 
2. งานวางแผนบริหารอัตรากำลัง 
3. งานแจ้งบรรจุ ย้าย โอน / ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
4. งานทะเบียนประวัติ 
5. งานพัฒนาบุคลากร 
 

มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
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1.1.9 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานบ าเหน็จความชอบ 

  

รับ
เอกสาร 

 

นับมีตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริงของ สตผ. 
รอบแรก (1 ต.ค.– 31 มี.ค. 

รอบสอง (1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการพลเรือนสามัญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงนิเดือน 

สตผ. และคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน  

จัดสรรโควตาภายในของแต่ละกลุ่ม 

สตผ. เสนอ สพฐ. เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลปฏิบัติราชการระดับ

ดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยเงินเดือน 

 

ผอ.กลุ่มประเมิน 

 

น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักลงนามในแบบประเมินพิจารณาเงินเดือน 

จัดส่งไปยัง สพร. 

สพฐ. แจ้งผลการประเมิน 
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 1.1.9.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
           1. ประกาศ สพฐ. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน
สามัญ ของ สพฐ. 
           2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
           3. หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่ง
ที่ได้รับแต่งตั้งของ สำนักงาน ก.พ. 
           4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
           5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2554 
           6. ประกาศ สพฐ. เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ สพฐ. 
พ.ศ.2554 ประกาศ ณ วันที ่ 5 สิงหาคม 2556 และเรื ่องแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการพิจารณา 
เลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ สพฐ. ประกาศ ณ วันที่ 8 สิงหาคม 2554 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. กรอกรายละเอียดในแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

รอบแรกภายในสัปดาห์ที่ 1-2 มีนาคม 
รอบสองภายในสัปดาห์ที่ 1-2 กันยายน 

1. แจ้งคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
2. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน (เป็นรายบุคคล) 

รอบแรก 1 เมษายน เป็นต้นไป 
รอบสอง 1 ตุลาคม เป็นต้นไป 

ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลปฏิบัติราชการระดับดีเด่น และดีมาก 
ในที่เปิดเผยเงินเดือน 

รอบแรก 1 เมษายน เป็นต้นไป 
รอบสอง 1 ตุลาคม เป็นต้นไป 
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   1.1.10 งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  

จัดส่ง

หนังสือ 

รับ
เอกสาร 

 

แจ้งบุคลากรในส านกัทราบ 

ส ารวจ ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ที่ย่ืนเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

น าข้อมลูที่ได้บันทึกลงในแบบฟอร์ม 

ที่ สพฐ.ก าหนด 

จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา                        

(กรณีขอชั้นสายสะพาย และต่ ากว่าชั้นสายสะพาย) 

จัดท าประวัติการรับราชการของผู้รับราชการครบ 25 ปี 

(กรณีเหรียญจักรพรรดิมาลา) 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ในเอกสาร/หนังสือแจ้ง 
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   1.1.11 งานพัฒนาบุคลากร 

  

รับเร่ือง
จาก ศบศ. 

 

แจ้งเวียนบุคลากรในสังกัดทราบ 

น าเสนอต่อผู้บริหาร 

หากมีผู้ประสงค์เข้ารับการอบรม 
กรณี ศบศ. ไม่ได้ขออนุมัติ

หลักการ 

ท าบันทึกถึงเลขาธิการ กพฐ.  

เพ่ือขออนุมัต ิ

ผู้เข้ารับการอบรม

ด าเนินการสมัคร

แจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

รอการยืนยันจากหน่วยงาน/ 

สถาบันที่อบรม 

หากได้รับการรับรองการสมัครแล้ว 

ด าเนินการยืมเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด

เพ่ือเป็นค่าลงทะเบียน/เข้ารับการอบรม 

ผู้เข้ารับการอบรม

ด าเนินการสมัคร

รอการยืนยันจากหน่วยงาน/ 

สถาบันที่อบรม 

หากได้รับการรับรองการสมัครแล้ว 

ด าเนินการยืมเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด

เพ่ือเป็นค่าลงทะเบียน/เข้ารับการอบรม 

กรณี ศบศ. ขออนุมัติหลักการแลว้ 
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2. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานแผนและงบประมาณ 
    2.1 งานแผน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สนผ. แจ้งหนังสือให้ทุกส านักทราบ 
และด าเนินการในการเสนอ 
ค าของบประมาณประจ าปี  

(ตามแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ) 
 

ผู้รับผิดชอบแผนเชิญผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้อง
ประชุมการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี  

(โดย ผอ.ส านัก เป็นประธาน) 
 

สรุปและรายงานข้อมลู 
งบประมาณประจ าปี 

งบประมาณที่ได้รับ ใช้ไป คงเหลือ  
(ตามแบบฟอร์มที่ สนผ. ก าหนด) 

ผู้รับผิดชอบแผนประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือด าเนินการเสนอเขียนค าของบประมาณประจ าปี  

และส่งข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบแผนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมค าของบประมาณที่เสนอขอ  
โดยผ่านการตรวจสอบ จาก ผอ.กลุ่ม และส่งข้อมูลให้

ผู้รับผิดชอบแผนตามก าหนด 

ผู้รับผิดชอบแผนรวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบโครงการ 

เพ่ือน าเสนอต่อ ผอ.ส านัก ได้พิจารณาตามวงเงิน 

ที่ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอขอ (ปรับเพ่ิม /ปรับลด) 

ผู้รับผิดชอบแผนตรวจสอบข้อมลู ถูกต้อง เรียบร้อย  
และส่งข้อมูลให้ สนผ. ทราบ  

เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ศึกษา วิเคราะห์งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ.และแจ้ง
ผู้รับผิดชอบโครงการได้ทราบ

และด าเนินการ 

 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน / โครงการ / ผลผลิต / 
กิจกรรม โดยคณะท างานจัดท าแผนของส านกั 

 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ประชาสัมพันธ์การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ 
ของโครงการต่าง ๆ ในส านัก 

 

ประสานงานติดตาม เร่งรัดการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ

ตามโครงการ และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

รับ
เอกสาร 

 



64 | ค ู ่ ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  
 

       2.2 งานงบประมาณ 

  
รับ

เอกสาร 

 

การอนุมัติงบด าเนินงานและรายจ่าย 
โครงการพัฒนานโยบาย  
เพื่อสนับสนุนผลผลิต/  

โครงการที่ส านักงบประมาณ 
เห็นชอบแล้ว 

การอนุมัติงบด าเนินงานและงบรายจ่ายอื่น 
ที่ส านักได้รับในช่วงที่แผนปฏิบัติการ 

ยังไม่ประกาศใช้ 

ขออนุมัติงบด าเนินงาน 
และรายจ่ายอื่น ท่ีส านักได้รับ 
หลังจากที่มีการประกาศใช้ 

ส านักมบีนัทกึเรียนเลขาธิการ กพฐ. /  
รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขาฯ ผ่าน สนผ.  

ในการขอใช้งบประมาณ 

สนผ. พิจารณารับรองแผนงานและ
งบประมาณ (5วัน+) ผู้ประสานแผน

ของส านักตรวจสอบ แผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และคุมงบประมาณ 

ส านักส่งเรื่องที่อนุมัติให้ สนผ. กันเงิน 

ส านักส่งเรื่องไปยัง สศส.  
เพื่อด าเนินการตามโครงการต่อไป 

 

ส านักมีบันทึกเรียนเลขาธิการ กพฐ. / 
รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขาฯ ผ่านสนผ.  
ขอใช้งบประมาณพร้อมแบบคุมงบประมาณ 
(แบบฟอร์ม กผ.02) โดย ผอ. ส านัก  
ลงนามรับรอง 
 

สนผ. พิจารณารับรองแผนงาน 
และงบประมาณ  (5 วัน+) 

- เลขาธิการ กพฐ. พิจารณาเรื่องที่ 
  วงเงินเกิน 50 ล้านบาท 
- รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขฯ พิจารณา 
   เรื่องที่วงเงินไม่เกิน 50ล้านบาท  
   (หากไม่อนุมตัิให้ยตุิเรือ่ง) 

 

- เลขาธิการ กพฐ. พิจารณาเรื่องที่ 
  วงเงินเกิน 50 ล้านบาท 
- รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขฯ พิจารณา 
   เรื่องที่วงเงินไม่เกิน 50ล้านบาท  
   (หากไม่อนุมตัิให้ยตุิเรือ่ง) 

 ส านักส่งเรื่องที่อนุมัติให้ สนผ. กันเงิน 

ส านักส่งเรื่องไปยัง สศส.  
เพื่อด าเนินการตามโครงการต่อไป 

 

- สนผ. แจ้งวงเงินของส านัก เพื่อส านัก
ควบคุมการใช้งบประมาณ วงเงินให้
สอดคล้องตามโครงการ 
- สนผ. แจ้งรายละเอียดให้ สคส. ทราบ 
 

ส านักมีบันทึกเรียนเลขาธิการ กพฐ. / 
รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขาฯ ผ่าน สนผ.  
ขอใช้งบประมาณพร้อมแบบคุม 
งบประมาณ (แบบฟอร์ม กผ.02)  
โดย ผอ. ส านัก  
ลงนามรับรอง 

- เลขาธิการ กพฐ. พิจารณาเรื่องที่ 
  วงเงินเกิน 50 ล้านบาท 
- รองเลขาฯ / ผู้ช่วยเลขฯ พิจารณา 
   เรื่องที่วงเงินไม่เกิน 50ล้านบาท  
   (หากไม่อนุมตัิให้ยตุิเรือ่ง) 

 

ส านักด าเนินการ 
- ส่งเรื่องเบิกจ่าย /การโอนจัดสรร  
  ไปยัง สคส. 
- ส่งแบบ กผ.02 รายงาน สนผ.  
  ทุกวันที่ 25 ของเดือน 
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 2.3 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
      1. แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558  
      2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
      3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
      4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
      5. เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของ สพฐ. และของสำนักงบประมาณ 
 
 2.4 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 

 
 

 
 

 
  

 
รายละเอียดการจัดท า 

 
เวลาด าเนินการ 

ประชุมจัดท าค าของบประมาณ  พฤศจิกายน 
การทบทวนการด าเนินงาน และยกร่างข้อเสนอโครงการ พฤศจิกายน - ธันวาคม 
การเสนอร่างโครงการต่อผู้บริหารระดับสูงที่ก ากับ พิจารณาเบื้องต้น ธันวาคม 

ส่งข้อเสนอโครงการให้ สนผ. ธันวาคม 
ประชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการ ธันวาคม 
การปรับปรุงรายละเอียดข้อเสนอโครงการ ธันวาคม 
ส านักส่งรายละเอียดค าของบประมาณ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ธันวาคม 
ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดข้อเสนอโครงการและวงเงินงบประมาณ มกราคม 
เสนอค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีโดย สนผ. มกราคม 
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3. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานการเงินและบัญชี 
       3.1 งานการเงิน (การยืมเงินทดรองราชการ) 

  

รับ
เอกสาร 

 

ตรวจสอบงบประมาณ/ กันเงิน  
 

น าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านัก 

ส่งเรื่อง 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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       3.2 งานการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 - แผนการบริหารราชการแผ่น พ.ศ. 2552 – 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558 
 - เอกสารคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการศึกษาอบรมและการจัดงาน 
จัดทำโดย สคส. สพฐ. 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 งานการเงินและบัญชี ระยะเวลาดำเนินการ ตุลาคม – กันยายน 
  

รับ
เอกสาร 

 

ตรวจสอบแผนงาน ผลผลิต / กิจกรรม  
และจ านวนงบประมาณที่ขอยืมเงินทดรองราชการ  
และตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารให้ครบถ้วน 

ลงข้อมลูการกันเงนิโครงการต่าง ๆ ที่เสนอขอกันเงินยมืทดรองราชการ  
การขอเบิกเงิน และการกนัคืนเงินยืมทดรองราชการ  
ตามรายการที่เสนอขอเบิกเงินของแต่ละโครงการ 

ผู้ควบคุมงบประมาณกันเงินงบประมาณ  
และน าเสนอต่อ ผู้อ านวยการส านัก  

เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ส่งเอกสาร 
ไปยัง สคส. 

 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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4. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  งานพัสดุ 
    4.1 งานการเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 4.1.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
         1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113  
         2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
การบริหารพัสดุ ข้อ 203 204 และ 205 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม และดูและดูแล
พัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชย์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐมากที่สุด มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 

 4.1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงานการเก็บรักษาพัสดุ 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมใบส่งสินค้า ตุลาคม – กันยายน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชี หรือทะเบยีนวัสด/ุทะเบียนคุมครภุณัฑ์ ตุลาคม – กันยายน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุที่ไดม้าในคลังพัสด/ุตรวจสอบความเหมาะสมของสถานท่ี    
เก็บพัสดุให้มคีวามเป็นระเบยีบเรยีบร้อย ปลอดภัย และได้มาตรฐาน 

ตุลาคม – กันยายน 

เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปยอดใช้ไป ยอดคงคลังพัสดุประจ าเดือน ยอดในทะเบียนวัสดุต้อง
สัมพันธ์กับยอดคงเหลือในคลัง 

ตุลาคม – กันยายน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับมอบพัสดุ
จากร้านค้าพร้อมใบส่งสินค้า 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมพัสดุ เพ่ือรองรับการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งต้ัง 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปยอดใช้ไป ยอดคงคลัง
พัสดุประจ าเดือน ยอดในทะเบียนวัสดุ 

ต้องสัมพันธ์กับยอดคงเหลือในคลัง 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชี หรือทะเบียนวัสดุ/ทะเบียนคุมครุภัณฑ ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุที่ได้มาในคลังพัสดุ/ตรวจสอบ
ความเหมาะสมของสถานที่เก็บพัสดุ ให้มีความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย ปลอดภัย และได้มาตรฐาน 
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       4.2 งานการควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 4.2.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

         1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113  
         2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
การบริหารพัสดุ ข้อ 203 204 และ 205 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม และดูและดูแล
พัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชย์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐมากที่สุด มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 

 4.2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิกพัสดุ ตุลาคม – กันยายน 
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบพิจารณารายการวัสดุ   ตามความจำเป็นและเหมาะสม             
ในการเบิกวัสดุ 

ตุลาคม – กันยายน 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ตุลาคม – กันยายน 
เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก  พร้อมตัดออกจากบัญชีคุมวัสดุสำนักงาน            
เก็บต้นฉบับใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายพัสดุ 

ตุลาคม – กันยายน 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                     
จัดท าใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบพิจารณารายการวัสดุ  
ตามความจ าเป็น และเหมาะสมในการเบิกวัสดุ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก           
พร้อมตัดออกจากบญัชีคุมวสัดุส านักงาน          
เก็บต้นฉบับใบเบิกพัสดุไว้เป็นหลักฐาน

การเบิก - จ่ายพัสด ุ
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ                               
หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
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       4.3 งานการยืมพัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 4.3.1 ระเบียบกฎหมายเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

         1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113  
         2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
การบริหารพัสดุ ข้อ 203 204 และ 205 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม และดูและดูแล
พัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชย์ต่อหน่วยงาน
ของรัฐมากที่สุด มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 

 4.3.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ ตุลาคม – กันยายน 
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการพัสดุในใบยืมตามหลักเกณฑ์ ตุลาคม – กันยายน 
ผู้ยืมทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อส่ังการ ตุลาคม – กันยายน 
ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามกำหนด ตุลาคม – กันยายน 
บันทึกเอกสารการยืม/ การส่งคืนในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตุลาคม – กันยายน 

ผู้ยืมท าใบยืมต่อ
เจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายการพัสดุในใบยืมตามหลักเกณฑ์ 

บันทึกเอกสารการยืม/  
การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 

ผู้ยืมท าบันทึกเสนอ                                      
ผู้อ านวยการส านักเพ่ือสั่งการ 
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       4.4 งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  

ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ี เพ่ือแต่งต้ัง
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการเพ่ือทราบและปฏบิัติหน้าท่ี 
 

ด าเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือ
ทะเบียน และแจ้งส านักการคลังและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารสินทรัพย์ 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ/นับพัสดุคงเหลืออยู่จริงตามบัญชี  
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

ส านักการคลังและสินทรัพย์ให้แต่ละส านักส่งรายชื่อเพ่ือแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

กรณีพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าท่ี 

ส านักการคลังและสินทรัพย์ให้แต่ละส านักแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
คณะกรรมการขายทอดตลาด คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลาย  

 

ขนย้ายพัสดุที่จะท าการจ าหน่ายพัสดุ ไปจัดเก็บที่คลังพัสดุดอนเมือง 
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 4.4.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
          1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด  
         2. การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง อาศัยอำนวจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
         3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 215 (1) ดำเนินการขายโดยวิธีการขายทอดตลาดและถือปฏิบัติตามแนวทางกาขายทอดตลาดตามประมวล
กฎหมายเพ่งและพาณิชย์ มาตรา 509 - 517 และ ข้อ 215 (4) โดยวิธีการแปรสภาพหรือทำลายให้เป็นไป 
ตามความเหมาะสมแห่งสภาพของพัสดุ  
 

 4.4.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ ปฏิทินการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

 - ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
จำนวน 3 ราย 

สิงหาคม – กันยายน 

 - แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ ตาม
คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สิงหาคม – กันยายน 

 - ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ/นับพัสดุคงเหลืออยู่จริงตามบัญชี มีพัสดุใด
ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป    

สิงหาคม – กันยายน 

 - เสนอรายงานผลการตรวจสอบไปยังสำนักการคลังและสินทรัพย์ สิงหาคม – กันยายน 
 - สำนักการคลังและสินทรัพย์ให้แต่ละสำนักส่งรายชื่อเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณี
พัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป จำนวน 1 ราย 

กันยายน 

 - แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อทราบและ
ปฏิบัติหน้าที่ 

กันยายน 

 - สำนักการคลังและสินทรัพย์ให้แต่ละสำนักส่งรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งเป็นนคณะ
กรรมการประเมินราคาข้ันต่ำ จำนวน 1 ราย คณะกรรมการขายทอดตลาด 
จำนวน 1 ราย คณะกรรมการแปรสภาพหรือทำลาย จำนวน 1 ราย 

 

 - ขนย้ายพัสดุที่จะทำการจำหน่ายพัสดุ ไปจัดเก็บท่ีคลังพัสดุดอนเมือง  กันยายน 
 - ดำเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน และแจ้งสำนักการคลัง
และสินทรัพย์ กลุ่มบริหารสินทรัพย์ 

กันยายน 
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       4.5 งานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอ ผอ. อนุมัติ 

สั่งซื้อ สั่งจ้าง 

ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ขอใบเสนอราคา 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ. 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/ลงในระบบ e-GP 

บันทึกกนัเงินไปยัง สคส. 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งของตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีก าหนด/ลงในระบบ e-GP 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO/ในระบบ e-GP 

บริหารสัญญา/ระบบ e-GP 

บันทึกเบิกจ่าย/ทราบผล  
ไปยัง สคส. เพ่ือเบิกจ่าย 
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 4.5.1 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
         2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 4.5.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ชั่วโมง นาที 
งานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 
- รับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง  
- ติดต่อบริษัทเพ่ือขอใบเสนอราคา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจัดซื้อจัดจ้างและวงเงิน 
- ทำบันทึกขออนุมัติ  
- บันทึกกันเงินไปยัง สคส. 
- จัดทำรายงานจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ 

 
 

24 

 
30 
 

20 
20 
20 
20 

- ออกใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
- รอรับเรื่องกันเงินคืนจาก สคส. 
- รับใบส่งมอบงานจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
- ส่งมอบงานแก่เจ้าของงาน 
- จัดทำใบตรวจรับงานให้แก่คณะกรรมการตรวจรับ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการตรวจรับ  
- ลงระบบ e-gp ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐจำนวน 8 ขั้นตอน 
  ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 
24 
24 
24 

10 
 
 
 

20 
10 

 
10 
10 

  ขั้นตอนที่ 3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 4 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
  ขั้นตอนที่ 5 จัดทำร่างสัญญา 
  ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
  ขั้นตอนที่ 7 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
  ขั้นตอนที่ 8 บริหารสัญญา การส่งมอบงาน การตรวจรับงาน และการเบิกจ่าย 
- ครบ 8 ขั้นตอน ส่งพัสดุ สคส. เพื่อออกใบ PO 
- รอรับเรื่องคืนจากพัสดุ สคศ.   

 
 
 
 
 
 

24 
24 

10 
10 
10 
10 
10 
10 
 
 

- บันทึกทราบผลตรวจรับพัสดุ 
- ทำบันทึกเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง 

 10 
10 
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5. วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart) งานบริหารทั่วไป 
   5.1 งานสารบรรณส านัก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
  

รับ
เอกสาร 

ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

- งานอาคารสถานที่ 

- งานจองห้องประชมุ 

 

งานสารบรรณส านัก 
  1. งานรับหนังสือราชการ 
  2. งานส่งหนังสือราชการ 
  3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  4. งานเลขานุการผู้อำนวยการ 

ผอ.กลุ่ม/
ผู้บริหารลงนาม 

 ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 

ส่ง
หนังสือ 
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        5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  
    
 
 

 
 
 
 
 
 

  

รับ

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย และรายละเอียดอ่ืน ๆ 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบยีนรับผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ SMART OBEC   

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 

วิเคราะห์และตรวจเสนอหนังสือราชการ 
เพื่อส่งต่อไปยังผู้รับผิดชอบทางระบบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

น าเสนอต่อผู้อ านวยการส านัก

เพื่อสั่งการต่อผู้รับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 

ลงทะเบยีนรับตรวจสอบ

และพิจารณา 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือลับ) 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 
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   5.1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือทีก่ลุ่มต่าง ๆ  

ส่งมาเพ่ือออกเลขที่

หนังสือ 

ส่งคืนกลุ่ม/เจ้าของเร่ือง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือ 
ผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ SMART OBEC 

เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ  
(หรือโดยเก็บเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์หรือสแกนเก็บไว้) 

ถูกต้อง 

ส่งหนังสือราชการ 

ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน ภายนอก 

ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

และเดินเอกสาร 
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   5.1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

 

 

  

 

 

  

- คัดแยกประเภท 
ของหนังสือทีจ่ัดเก็บ  
- จัดท าระเบียนการ
จัดเก็บหนังสือ 

- จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกประเภท/เร่ือง 
- ท าดัชนีแฟ้มตามเร่ืองท่ีจัดเก็บ 

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏบิัต ิ กรณีจัดเก็บหนังสือเมื่อปฏบิัตเิสร็จแลว้ 

ส่งไปยัง 
ส านักอ านวยการ 
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   5.1.4 งานเลขานุการผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

รับ
เอกสาร 

พิจารณา 
สั่งการ 

เลขานุการ 
- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

แจ้งเจ้าของเรื่อง 

เลขานุการของ ผอ.ส านักฯ 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หนังสือจากหน่วยงาน 
ภายใน-ภายนอก 

ผู้บริหาร /ผอ.กลุ่ม  
- แจ้งหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 
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   5.2 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
    5.3 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการงาน 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

1. งานรับหนังสือราชการ 
2. งานส่งหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานเลขานุการผู้อำนวยการ 

มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 
 

  

https://www.opm.go.th/opmportal/index.asp?parent=1232&pageid=1554&directory=15487&pagename=content1
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF
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   5.4 วงจรการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  งานอาคารสถานที่ 
        5.4.1 งานอาคารสถานที่ 

  

จัดท าใบ
แจ้งซ่อม 

ด าเนินการซ่อม
ตามที่แจ้ง 

รับแจ้งซ่อม 

น าเสนอ  
ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป  

เพ่ือพิจารณา 

ท าบันทึกแจ้งซ่อมไปยัง สอ. 
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        5.4.2 งานระบบจองห้องประชุม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    5.5 ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - แนวทางการดำเนินการกิจกรรม 5 ส. 
 - แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องประชุม 
 

    5.6 ระยะเวลาการปฏิบัติ/ปฏิทินการงาน 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาด าเนินงาน 

1. งานอาคารสถานที่ 
2. งานระบบจองห้องประชุม 

มกราคม – ธันวาคม 
มกราคม – ธันวาคม 

 

รับ
เรื่อง 

แจ้งเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบปฏิทินการจอง 
ในระบบก่อนจองห้อง 

ด าเนินการจองห้องประชุม 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

กรณีห้องประชุมไม่ว่าง กรณีห้องประชุมว่าง 


