
 



 
 

5.นายจิตติศักดิ์  ไชยรบ 
ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขท่ี  อ. 34  โทร. 095-1705795  
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามคำสั่ง สพป.สกลนคร เขต 2 ที่  580/2567                                     
ลงวันที่  26 สิงหาคม  2567 ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนกรณีไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ คนที่ 4 

 2.งานแผนชั้นเรียนรายปีและแผนชั้นเรียนเต็มรูป 

 3.งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

        3.1 งานจัดตั้งและเสนองบประมาณ/งบลงทุน(รายการค่าครุภัณฑ์) 
  - รายการงบโรงเรียนทั่วไป 

      - รายการงบโรงเรียนตามโครงการพระราชดำริ 
                         - รายการงบโรงเรียนคุณภาพของชุมชน 

                         - รายการงบโรงเรียนประชารัฐ 

                         - รายการงบโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 

       3.2 งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ/งบดำเนินงาน 

                        - ค่าติดตั้งหม้อแปลงไฟฟ้าขยายเขตและปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า 

                        - ค่าจ้างสำหรับการปฏิบัติงานของผู้เลี้ยงเด็กพิการ 

      4.งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
 - งานติดตามของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

      5.งานติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
      6.ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย     
ที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 

 

 



 

 

คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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นายจิตติศักดิ์  ไชยรบ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ซึ ่งประกอบด้วย ขั ้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา      
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการดำเนินงานเกี่ยวกับงาน การจัดแผนชั้นเรียนรายปี แผนชั้นเรียนเต็มรูป      การจัดตั้ง
งบประมาณงบลงทุน(รายการค่าครุภัณฑ์) การจัดตั้งงบประมาณงบดำเนินงาน(รายการค่าติดตั้ง   หม้อแปลงไฟฟ้า
ขยายเขตและปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า) งานติดตามของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ งานติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR)  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน หากมีข้อบกพร่องหรือผิดพลาดประการใดขอน้อมรับไว้เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  
   

            นายจิตติศักดิ์  ไชยรบ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ผู้จัดทำ 

  



  
 

งานแผนการจัดชั้นเรียน (แผนการจัดชั้นเรียนรายปี และแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป) 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานแผนการชั้นเรียน (แผนการจัดชั้นเรียนรายปี และแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป) 

2.วัตถุประสงค์ 

 2.1 แผนการจัดชั้นเรียนรายปี 
  1) เพ่ือใช้เป็นแผนในการรับนักเรียนรายปี 
  2) เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดตั้งงบประมาณ 
  3) เพ่ือใช้กำหนดเป้าหมายจำนวนนักเรียนรายปี 
 2.2 แผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป 
   1) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดแผนชั้นเรียนรายปี ไม่ควรเกินแผนชั้นเรียนเต็มรูป 
  2) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดหาที่เรียนเพิ่ม 
  3) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับการขยายชั้นเรียน และการเลิกขยายชั้นเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4) เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบลงทุนสำหรับอาคารเรียน อาคาร
ประกอบ และสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
  5) เพื่อใช้เป็นกรอบในการจัดตั้ง จัดสรรงบเงินอุดหนุนรายหัว 
  6) ใช้เป็นหลักในการวางผังบริเวณสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 สำรวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียน เพ่ือจัดทำฐานข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน 
 3.2 จัดทำแผน เป้าหมายการรับนักเรียนร่วมกับสถานศึกษาและรายงานผลการดำเนินงาน 

4. คำจำกัดความ 

 แผนการจัดชั้นเรียนรายปี หมายถึง แผนที่กำหนดว่าสถานศึกษาใดจะเปิดรับนักเรียนชั้นใด       กี่
หอ้งเรียน /กี่คนในแต่ละปกีารศึกษา โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 แผนการจัดชั ้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี หมายถึง แผนที่แสดงถึงจำนวนห้องเรียนรวมสูงสุดของ
สถานศึกษาที ่กำหนดในช่วงระยะเวลาหนึ่ง โดยที่สถานศึกษาสามารถจัดการเรียนการสอนได้ตามปกติอย่างมี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ซึ่งกรอบระยะเวลาของการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะเวลา 5 ปี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 สถานศึกษาสำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที ่จะจบ
การศึกษาของแตล่ะระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบ  
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา  
 5.3 กำกับ ติดตาม ดูแล การจัดทำแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การจัดทำแผนชั้นเรียน  



 5.4 ประกาศแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา ตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณา
แผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
 5.5 รายงานผลการจัดทำแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

แต่งตั้ง “คณะกรรมการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา”  
เพื่อพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา  

คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนชั้นเรียนรายปีและ 

แผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

รายงานผลการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา  
ในสังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ประกาศแผนชัน้เรียนรายปีของสถานศกึษา ตามที่ไดร้บัความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพิจารณาแผนชัน้เรียนของสถานศกึษา 

สถานศึกษา จัดทำแผนชั้นเรียนรายปีและแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป 

ส่งกลับไปยัง
สถานศึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สถานศึกษาสำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากร
วัยเรียน และแต่งตัง้คณะกรรมการจัดทำแผนชัน้เรียน 

ของสถานศึกษา  



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สถานศึกษาสำรวจประชากรวัยเรียนจากสำมะโนประชากรวัยเรยีน และแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา  

30 วัน 

2 สถานศึกษา จัดทำแผนชั้นเรียนรายปีและแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป 30 วัน 
3 แต่งตั้ง “คณะกรรมการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา” เพื่อพิจารณาแผนชั้น

เรียนของสถานศึกษา  
3 วัน 

4 คณะกรรมการพิจารณาแผนชั้นเรียนของสถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนชั้นเรียนรายปีและแผนชั้นเรียนเต็มรูปของสถานศึกษา 

1 วัน 

5 ประกาศแผนชัน้เรียนรายปีของสถานศกึษา ตามที่ไดร้บัความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพิจารณาแผนชัน้เรียนของสถานศกึษา 

3 วัน 

6 รายงานผลการจัดทำแผนชั้นเรียนของสถานศึกษา ในสังกัดสำนกังานเขตพืน้ที่การศึกษา
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3 วัน 

 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 8.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 8.2 ประกาศ 

9. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 9.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 9.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 9.3 คู่มือการจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ปี และแผนชั้นเรียนรายปีของสถานศึกษา               
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 9.4 ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจำป ี
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ 

 

1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ 
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพื่อจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
 2.2 เพื ่อให้การเสนอขอรับงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์จากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีความถูกต้อง สอดคล้องกับความต้องการและความขาดแคลนจำเป็น 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย หรือให ้  ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้น
การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโครงการให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 การเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัต ิงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ  
สถานศึกษาได้เสนอคำขอตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
  5.1.1 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาแจ้งกรอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั ้งงบประมาณ  
รายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ให้สถานศึกษาในสังกัดทราบและดำเนินการ  
  5.1.2 สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์เสนอต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  5.1.3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ของสถานศึกษาในสังกัด 
  5.1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความขาดแคลนจำเป็นในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ 
  5.1.5 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณระดับเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ 



  5.1.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำคำของบประมาณประจำปีตามมติคณะกรรมการพิจารณาคำ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ 
  5.1.7 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน รายการค่า
ครุภัณฑต์่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
  



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งกรอบนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

3 วัน 

2 สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 7 วัน 
3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำขอตั้งงบประมาณ 5 วัน 
4 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความขาดแคลนจำเป็นในการจัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ 
7 วัน 

5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำคำขอตั้งงบประมาณระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาจัดตั้งงบประมาณ 

3 วัน 

6 จัดทำคำของบประมาณประจำปีตามมติคณะกรรมการ 5 วัน 
7 จัดส่งคำขอตั้งงบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
7 วัน 

 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 8.2 ระเบียบวาระการประชุม  
 8.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
 8.4 แบบสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
 8.5 แบบปริมาณงานและราคา รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
(ปร.4(ก) ปร.5(ก) ปร.6) 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 9.2 หลักเกณฑ์การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 9.3 คำขอตั้งงบประมาณรายการค่าครุภัณฑ์ 
 

  



  การขอรับสนับสนุนงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
 
1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การขอรับสนับสนุนงบประมาณกรณีโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย (วาตภัย อุทกภัย อัคคีภัย ภัยอื่นๆ)  
ที่อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่นได้รับความเสียหาย มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุง   ซ่อมแซม
อย่างเร่งด่วน เพ่ือมิให้ส่งผลกระทบต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของนักเรียน 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณให้แก่โรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
 3.2 แจ้งการจัดสรรงบประมาณให้แก่โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
4. คำจำกัดความ 
 4.1 การเสนอของบประมาณ หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้
เสนอคำของบประมาณตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
 4.2 ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อภาวะ
เศรษฐก ิจและว ิธ ีช ีว ิตของคนในสังคมทั ้งในระยะส ั ้นและระยะยาว ภ ัยพ ิบ ัต ิ แบ ่งเป ็น 2 ประเภท คือ  
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย พายุฝนฟ้าคะนอง และภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างข้ึน 
5. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.1 โรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย รายงานการเกิดภัยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  ภายใน 24 ชั่วโมง 
 5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบความเสียหาย เพ่ือติดตาม ตรวจสอบ 
ดูแล ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
 5.3 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบอุบัติภัย ออกตรวจสอบ  ติดตาม ดูแล 
ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 5.4 โรงเรียนที่ประสบอุบัติภัยจัดทำประมาณการในการปรับปรุงซ่อมซ่อม ประกอบด้วย ประมาณการความ
หายของโรงเรียน ภาพถ่ายความเสียหาย (รายการที่ของบประมาณ) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความเสียหาย
ของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณของโรงเรียนประสบอุบัติภัย  
 5.6 กรณีของบกลาง ให้เสนอคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติอำเภอ (ก.ช.ก.อ.) และเสนอ
ให้คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.7 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาจัดส่งคำขบงบประมาณไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 
  5.7.1 สรุปคำของบประมาณ 
  5.7.2 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดขึ้นกับโรงเรียน 
  5.7.3 สำเนาบันทึกสมุดหมายเหตุรายวันที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดอุบัติภัย 



  5.7.4 สำเนาบันทึกการตรวจสอบของคณะกรรมการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
  5.7.5 แบบฟอร์ม แบบ 1,2,2-2,2-3 และ3 
 5.8 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 5.9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณทราบและดำเนินการ 
 5.10 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
 
  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  

สถานศึกษารายงานรายงานความเสียหาย

และจัดทำรายละเอียดส่ง สพท. 

สพท.แต่งต้ังคณะกรรมการการออก

ตรวจความเสียหายในสถานศึกษา 

คณะกรรมการการออกตรวจความ

เสียหายและสรุปรายงาน ผอ. 

ขอความเห็นชอบ(ก.ช.ภ.จ.) 

กรณีใช้งบกลาง  

สพท.จัดส่งคำขอรับการสนับสนุน 

งบประมาณไป สพฐ. 

สพฐ.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้ สพท. 

สพท.แจ้งจัดสรรงบประมาณให้สถานศึกษา 

สพท.ติดตาม ประเมินและรายงาน

การดำเนินงาน 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 โรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ รายงานการเกิดภัยให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 24 ชั่วโมง  

1 วัน 

2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ
ความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ ดูแล 
ช่วยเหลือโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ 

2 วัน 

3 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียนที่ประสบภัยธรรมชาติ  
ออกตรวจสอบ ติดตาม ดูแล ช่วยเหลือ พร้อมรายงานผลให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

3 วัน 

4 โรงเรียนทำประมาณการขอทดแทนเมื่อสถานการณ์คืนสู่สภาพปกติ ประกอบด้วย 
ประมาณการรายละเอียดความหายของโรงเรียน แบบฟอร์ม แบบ 1       ภาพถ่าย
ความเสียหาย (รายการที่ของบประมาณ) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจความ
เสียหายของโรงเรียน สรุปรายงานความเสียหายของคณะกรรมการ  
ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 

7 วัน 

5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมรายละเอียดคำของบประมาณของโรงเรียน
ประสบอุบัติภัย (กรณีของบกลาง) ที่คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติอำเภอ (ก.ช.ก.อ.) เสนอให้คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
จังหวัด (ก.ช.ภ.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบคำของบประมาณ (งบกลาง) 

3 วัน 

6 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดส่งรายละเอียดให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5 วัน 

7 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ดำเนินการ 
2 วัน 

9 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตาม ประเมินและรายงานการดำเนินงาน 30 วัน 
 
  



8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 8.2 บันทีกรายงานตรวจสอบความเสียหายของคณะกรรมการ 
 8.3 แบบปริมาณงานและราคา  
 8.4 ภาพถ่ายความเสียหายที่เกิดข้ึนกับโรงเรียน 
 8.5 สำเนาบันทึกสมุดหมายเหตุรายวันที่มีการระบุวัน เวลา ในการเกิดภัย 
 8.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายระดับสถานศึกษา 
 8.7 บันทึกรายงานความเสียหายของคณะกรรมการระดับสถานศึกษา 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 แนวทางการพิจารณาการสนับสนุนงบประมาณสำหรับโรงเรียนที ่ประสบอุบัติภัยของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 9.2 แบบขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 

  



งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมและ
ขยายเขตไฟฟ้า  

 

 

  
1.  ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานจัดตั้ง เสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปี งบดำเนินงาน ค่าปรับปรุงซ่อมแซมและขยายเขตไฟฟ้า  
2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือจัดตั้งและเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 2.2 เพ่ือให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการและความขาดแคลนจำเป็น 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีปกติและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา  
 3.2 การประสานและขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
4. คำจำกัดความ 
 การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่าย  หรือให้ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้น
การประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับการดำเนินการโ ครงการให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 การเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอคำของบประมาณตามพระราชบัญญัต ิงบประมาณ 
รายจ่ายประจาปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติม เพื ่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ  
สถานศึกษาได้เสนอคำขอตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปี กรณีปกติและในกรณีเร่งด่วนสำหรับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา  
  1) สำน ั กงาน เขตพ ื ้ นท ี ่ ก ารศ ึ กษา  แจ ้ งหล ั ก เกณ ฑ์และแนวปฏ ิบ ั ต ิ ก าร ของบประมาณ 
ให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  2) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุปคำของบประมาณ 
  4) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและเรียงลำดับความสำคัญระดับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  
  5) จัดทำคำของบประมาณประจำปีที่สถานศึกษาของบประมาณโดยเรียงลำดับความสำคัญ ตามมติ
คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและเรียงลำดับความสำคัญระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6) จัดส่งคำของบประมาณ รายละเอียดการเสนอของบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานภายในวันสุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี สำหรับกรณีปกติ   



     7) กรณีพิเศษจำเป็นเร่งด่วน สถานศึกษาจัดทำข้อมูลส่งสำนักงานเขตพื้นที่กา รศึกษาเพื่อจัดทำคำขอ
งบประมาณได้ตลอดทั้งปีตามกรณีที่เกิดข้ึนจริง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                         

 

                          

 

                         

                        

    

                                

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งกรอบนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ขอรับสนับสนุนงบประมาณ ให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 

 

สถานศึกษาจัดทำคำขอเสนอสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียน  
ออกตรวจสอบ ความเสียหายจริงและให้คำแนะนำในการจัดทำคำขอ 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมวิเคราะห์ สรุปคำของบประมาณ 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและจดัเรียงล าดบัความส าคญั  

จดัส่งแบบขอรบัสนบัสนนุการขอรบัสนบัสนนุงบประมาณไป สพฐ. 

 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งกรอบนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ ให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ  

3 วัน 

2 สถานศึกษาจัดทำคำขอเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 15 วัน 
3 คณะกรรมการตรวจสอบความเสียหายของโรงเรียน ออกตรวจสอบ ความเสียหาย

จริงและให้คำแนะนำในการจัดทำคำขอ 
10 วัน 

4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมวิเคราะห์ สรุปคำของบประมาณ 5 วัน 
5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและจัดเรียงลำดับความสำคัญ 3 วัน 
6 จัดส่งแบบขอรับสนับสนุนการขอรับงบประมาณส่งไป สพฐ. 3 วัน 
7 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
8 แจ้งโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ดำเนินการ 
2 วัน 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 8.2 ระเบียบวาระการประชุม  
 8.3 รายงานการประชุมของคณะกรรมการ  
 8.4 แบบสรุปคำขอรับงบประมาณ  
 8.5 แบบปริมาณงานและราคา รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมและขยายเขตไฟฟ้า 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 9.1 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 9.2 หลักเกณฑ์การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 9.3 คำขอตั้งงบประมาณ รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมและขยายเขตไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อเป็นแนวทางในการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้ครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม และ
ตามกรอบเวลาที่กำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 การวิเคราะห์รายละเอียด ข้อกำหนด เงื่อนไขการดำเนินงานนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 3.2 การกำหนดแนวปฏิบัติ กลไกการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.3 การจัดทำเครื่องมือในการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญของ
แผนในระดับต่างๆ และเครื่องมือการเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
 3.4 นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงานในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 3.5 สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

4. คำจำกัดความ 

 พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอน   การ
ดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ รายงานผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ
และการปฏิรูปประเทศ ตามระยะเวลา และรายการที่สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติกำหนด
ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและแผนการปฏิรูปประเทศ 
พ.ศ. 2562 ได้กำหนดให้การรายงานดังกล่าว จัดทำผ่านระบบสารสนเทศ      เป็นหลัก จึงได้จัดทำระบบติดตาม
และประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) เพื่อเป็นเครื่องมือให้หน่วยงานของรัฐใช้รายงานผลการดำเนินการตามแผน
ระดับต่าง ๆ ของประเทศ ซึ ่ง “หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย” (หน่วยงานที่เป็นของรัฐไม่ว่าจะเป็นส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือในรูปแบบอ่ืนใด และไม่ว่าจะเป็นองค์กรในฝ่ายบริหาร ฝ่ายนิติบัญญัติ ฝ่ายตุลาการ 
หรือเป็นองค์กรอิสระ หรือองค์กรอัยการ) มีหน้าที่ดำเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ 
และรายงานผลการดำเนินการดังกล่าวต่อสำนักงานฯ ดังนั ้นการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
eMENSCR ในการรายงานผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติจึงเป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วย 

 

 ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (Electronic Monitoring and Evaluation System of 
National Strategy and Country Reform : EMENSCR) เป็นระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที ่ใช ้ติดตามและ



ประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ โดยหน่วยงานภาครัฐต้องนำเข้าข้อมูลโครงการ การดำเนินงาน โดย
จะต้องวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่างโครงการกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ทั้ง 23 ประเด็น และแผน
ปฏิรูปประเทศ ทั้ง 13 ด้าน และใช้เป็นช่องทางให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการติดตามรวมทั้งเป็นเครื่องมือในการ
วิเคราะห์ ประมวลผลของสำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมและชาติ และทุกส่วนราชการในการเป็นระบบ 
platform เดียวกัน 

 ผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ คือ ส่วนราชการระดับกอง โดยความรับผิดชอบของผู้อำนวยการกองหรือ
เทียบเท่า ทำหน้าที่ในการนำเข้าข้อมูลโครงการหรือการดำเนินงาน ตลอดจนการรายงานความก้าวหน้าเป็นรายไตร
มาส และส่งข้อมูลเพื่อขอรับการอนุมัติจาก “ผู้อนุมัติ” 

 ข้อมูลที่หน่วยงานจะต้องนำเข้าระบบ (eMENSCR) ในระดับผู้นำเข้าข้อมูลโครงการจะต้องนำเข้า
ข้อมูลเข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 2 ส่วน ได้แก่ การนำเข้าข้อมูลโครงการและการ
รายงานความก้าวหน้า โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 การนำเข้าข้อมูลโครงการ เป็นการเพ่ิมโครงการใหม่ (M1-M5) เมื่อหน่วยงานของรัฐ มี
โครงการที่จะเริ่มดำเนินการในปีงบประมาณ หน่วยงานจะต้องส่งข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการ/การดำเนินงาน 
เข้าในระบบฯ ภายในไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณนั้น โดยข้อมูลที่ต้องนำเข้าในระบบฯ ประกอบด้วย 5 ส่วนหลัก 
ได้แก่ 
 M1 ความเชื่อมโยงกับแผนในระดับต่าง ๆ 
 M2 ข้อมูลทั่วไป 
 M3 รายละเอียดแผนงาน/โครงการ/การดำเนินการ 
 M4 กิจกรรม 
 M5 แผนการใช้งบประมาณ 
 ส่วนที่ 2 การรายงานความก้าวหน้า (M6) เมื่อโครงการที่ได้นำเข้าข้อมูลรายละเอียดโครงการ/
การดำเนินงาน (M1-M5) เข้าในระบบแล้ว ถูกดำเนินการหรือมีความคืบหน้าหน่วยงานจะต้องรายงานผลการ
ดำเนินงาน (M6) ที่เกิดขึ้นเป็นรายไตรมาส โดยมีระยะเวลา 30 วัน หลังสิ้นไตรมาสในการรายงานผล โดยข้อมูล
ดังกล่าวจะต้องผ่านการอนุมัติตามลำดับ (M7) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด และเงื่อนไขการนำเขา้ข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 5.2 ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณและ             การ
ดำเนินงานที่จำเป็นต้องนำเขา้ขอ้มูล ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
 5.3 จัดทำเครื่องมือวิเคราะห์ความเชื่อมโยงความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญของแผนใน
ระดับต่างๆ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีเครื่องมือสำหรับวิเคราะห์ความเชื่อมโยง 
ความสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตามนัยยะของมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2563 
 5.4 จัดทำเครื ่องมือการเก็บข้อมูลพื้นฐานโครงการ และรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน
โครงการ 



 5.5 เสนอแนวทางการบริหารจัดการ การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ และรายงานความก้าวหน้าใน
การดำเนินงานแผนงาน/โครงการ ในทุกไตรมาส ในระบบติดตามประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 แจ้งผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงาน จัดส่งโครงการ/การดำ เนินงาน และรายงาน
ความก้าวหน้าการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส ตามระยะเวลาที่กำหนดเพ่ือนำเข้าข้อมูลในระบบ 
 5.7 กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการ/การดำเนินงานให้เชื่อมโยงและสอดคล้องกับ
แผนระดับต่าง ๆ ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ปัจจัยและองค์ประกอบตามทฤษฎีห่วงโซ่
คุณค่า แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล แผนปฏิบัติราชการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน รวมทั้งประสานงานกับผู้รับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขก่อนการนำเข้าข้อมูลในระบบ 
 5.8 นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน           ใน
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ให้ครบถ้วนทุกรายการที่กำหนดไว้ในระบบ ได้แก่              M1 
ความเชื่อมโยงกับแผนระดับต่าง ๆ M2 ข้อมูลทั่วไป M3 รายละเอียด M4 กิจกรรม M5 งบประมาณ   M6 ผลการ
ดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.9 ติดตามการนำเข้าข้อมูลในระบบฯ และแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชา
แต่ละระดับ (รองเลขา สพฐ./เลขา สพฐ./ปลัด ศธ.) เพื่อให้ทุกรายการในระบบมีสถานะได้รับอนุมัติ ในทุกขั้นตอน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 5.10 สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
แจ้งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และบุคลากรในสังกัด เพื่อรับทราบและใช้ประโยชน์ในข้อมูลร่วมกัน 
เป็นประจำทุกไตรมาส 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำเครื่องมือวิเคราะห์ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญ 
ของแผนในระดับต่างๆ 

จัดทำเครื่องมือการเก็บข้อมูลพ้ืนฐานโครงการ 
และรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินโครงการ 

สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมูล 
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงาน นำเข้าโครงการ/การดำเนินงาน 
และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส 

ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ และการ
ดำเนินงานที่จำเป็นต้องนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด และเงื่อนไขการนำเข้าข้อมูล 
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

เสนอแนวทางการบริหารจัดการ การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ  
และรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน/โครงการ ในทุกไตรมาส  

ต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการรวมทั้งประสานงานกับผู้รับผิดชอบ 

นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน 
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

ติดตามการนำเข้าข้อมูลในระบบฯ และแก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับ (รองเลขา สพฐ./เลขา สพฐ./ปลัด ศธ. 



7.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด และเงื่อนไขการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

3 วัน 

2 ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
และการดำเนินงานที่จำเป็นต้องนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

5 วัน 

3 จัดทำเครื่องมือวิเคราะห์ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องของโครงการกับสาระสำคัญ
ของแผนในระดับต่างๆ 

3 วัน 

4 จัดทำเครื่องมือการเก็บข้อมูลพ้ืนฐานโครงการและรายงานความก้าวหน้าในการ
ดำเนินโครงการ 

3 วัน 

5 เสนอแนวทางการบริหารจัดการ การนำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ และรายงาน
ความก้าวหน้าในการดำเนินงาน/โครงการ ในทุกไตรมาส ต่อผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3 วัน 

6 แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/การดำเนินงาน นำเข้าโครงการ/การดำเนินงาน 
และรายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน เป็นประจำทุกไตรมาส 

3 วัน 

7 กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงการรวมทั้งประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบ 

10 วัน 

8 นำเข้าข้อมูลพื้นฐานโครงการ/การดำเนินงาน และรายงานความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 

10 วัน 

9 สรุปผลและรายงานผลการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) 
 

5 วัน 

 

 

 



 

8.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 เครื่องมือในการจัดทำสรุปการนำเข้าข้อมูล และรายงานความก้าวหน้า ในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 9.1 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 826/2563 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2563 
 9.2 พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ.2560 
 3.3 พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ 2560 
 9.4 ระเบียบว่าด้วยการติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ.2562 
 9.5 คู่มือการใช้งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) สำหรับผู้นำเข้าข้อมูลโครงการ 
 9.6 ห่วงโซ่คุณค่าของประเทศไทย (Final Value Chain Thailand) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 

  3.1 การวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.2 แผนกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.3 การจัดทำเครื่องมือการติดตามการดำเนินงาน 
  3.4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปีตามนโยบายและกลยุทธ์ 
  3.5 การจัดทำรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
4. คำจำกัดความ 
  การติดตาม หมายถึง กระบวนการของการวัดหรือการตรวจสอบที่ดำเนินการเป็นประจำหรือเป็น
ระยะ โดยการวัดและการตรวจสอบดังกล่าว ได้แก่ การวัดปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิตที่เกิดขึ้นใช่ช่วง
ระยะเวลาดำเนินงานตามแผน โดยทั่วไปมักติดตามใน ด้านการจัดหา การจัดการและการนำทรัพยากรของโครงการ
มาใช้ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในแผนและกำหนดการหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการติดตาม คือ ต้องการชี้ให้เห็นถึง
สถานการณ์ของโครงการให้เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติกิจกรรมต่าง  ๆ 
หรือผลิตผลของโครงการเพ่ือจะได้จัดการแก้ไขปรับปรุงสถานการณ์ต่าง ๆ ของโครงการที่เป็นไปทันท่วงที 
  การรายงาน คือ การกำหนด ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการนำเสนอที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจำเป็นและสำคัญในการ
บริหารงานและการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้มีประสิทธิภาพ สามารถแสดงออกมาได้อย่างรวดเร็วนั้น ควรที่
จะมีการวางแผนกำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงานการติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
5.1 รับการประสานแผนการติดตาม กำกับ นิเทศ และตรวจจาก ศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการภาค 

  5.2 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการรายงานผลการดำเนินงาน 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล 
5.4 ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานตามนโยบายให้ ศธจ.ดำเนินการรวบรวมเพ่ือนำเสนอ 
5.5 เข้าร่วมประชุมการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
5.6 จัดทำรายงานการตรวจราชการส่ง ศธจ.เพ่ือรวบรวมรายงาน ศธภ. 

 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การติดตามและรายงานการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับการประสานจาก ศธจ.ศธภ. การรับผู้ตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

แจ้งผู้รับผิดชอบประเด็นการตรวจราชการและการรายงานผลการ
ดำเนินงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  

ของข้อมูล 

 

 

 

รายงานข้อมูลให้ ศธจ. 



 
7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 รับการประสานจาก ศธจ.ศธภ. การรับผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 1 วัน 
2 แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามประเด็นการตรวจราชการรายงานผลการดำเนินงาน 2 วัน 
3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล 1 วัน 
4 ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานตามนโยบายให้ ศธจ.ดำเนินการรวบรวมเพ่ือรายงาน 2 วัน 
5 เข้าร่วมประชุมการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 1 วัน 
6 จัดทำรายงานการตรวจราชการส่ง ศธจ. 5 วัน 

 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบติดตามและรายงานผลของสำนักงานศึกษาจังหวัดและสำนักงานศึกษาธิการภาค 

9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 9.1 นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 9.2 แผนปฏิบัติการประจำปีของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 9.3 แผนการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
 



 


