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                     คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ฉบับนี้ ผู้จัดท าได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและ สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทุนการศึกษาและการ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานกองทุนเพ่ือการศึกษา งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน งานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ และงานบริหารจัดการโรงเรียนพักนอน  โดยผู้จัดท าได้ก าหนดขั้นตอนและอธิบายการจัดท า 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการปฏิบัติงาน เรียงไปตามล าดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา โดยเน้นให้เกิด
ความเข้าใจง่าย และสามารถปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะเชื่อมโยงจากคู่มือ ในการปฏิบัติงานไปสู่การ
ปฏิบัติงานจริงได้ 

                    หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กย
ศ.)  งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน และ งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  เล่มนี้  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ด้านงานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ จะน าไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์และมีประสิทธิภาพได้ 
 

 

                                                                                      นางธัญญรัตน์    จันทรมานนท์ 
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1. ชื่อกระบวนการ 

 งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ

การศึกษา และค่าใช้จ่ายที่จําเป็นในการครองชีพระหว่างศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระ

ด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียนของแต่ละหน่วยงาน องค์กร 

 3.2 หน่วยงาน  องค์กรอ่ืน ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 

 3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 

 3.4 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆบริจาคให้เพ่ือ

ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียนการศึกษาในระบบโรงเรียนและ

สถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

 4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ที่มิใช่เงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยากรทางการเงิน  

(Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใช่การเงินครอบคลุม ปัจจัยหลักๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่งก่อสร้าง 

วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่างๆ เข้าด้วย และยังให้ความหมายในวงแคบที่ว่า 

ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัยนําเข้า (Input) ที่นําไปใช้เพื่อจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม 

ปัจจัยนําเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณทั้งด้านรายจ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจํา เช่น เงินเดือนและ

ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่ายด้านการลงทุน 

 4.3 ระดมทุน หมายถึง การวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูกกว่าต้นทุน มา

ทําประโยชน์ให้แก่องค์กรใดองค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

 5.2 วางแผนการดําเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของกองทุน 

 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควรได้รับ

ความช่วยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขต่างๆ 

 5.4 โอนเงินทุนหรือมอบทุนการศึกษา 

 5.5 จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงินตามเงื่อนไขของกองทุน 

 5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุนและรายงานผลการเรียนและการดําเนินการใช้ทุน 

 5.7 ดําเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์

ของกองทนุ 

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคดัเลือกนกัเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดกิารกองทนุเพื่อการศกึษาพิจารณา

คัดเลือกนกัเรียน 

แจ้งรายชื่อนกัเรียนที่ได้รับคัดเลือกให้สถานศกึษา 

โอนเงินทุนหรือการมอบทนุ 

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 

ด าเนินการเกีย่วกับการให้เครื่องหมายตอบแทน

และการตอบขอบคุณ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ใช้ตามแบบท่ีก าหนดตามเงื่อนไข 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 

 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ พ.ศ.2531 

 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุ เมษายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ประสงค์ของกองทุน ศึกษา

วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไข พฤษภาคม 1.รูปแบบขอรับทุนตาม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุน ตลอดจน เง่ือนไข ศึกษา

รายละเอียดของกองทุน/แจ้งโรงเรียน 2.มีเอกสารอ้างอิง

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานพิจารณา พฤษภาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

คัดเลือก ศึกษา

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกและแจ้ง มิถุนายน คณะกรรมการ

รายชื่อนักเรียนท่ีได้รับคัดเลือก

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา มิถุนายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

(แล้วแต่กรณีตามเง่ือนไขกองทุน ศึกษา/กลุ่มสินทรัพย์

จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตาม กรกฎาคม มีการตรวจสอบผลการ  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

เง่ือนไขของกองทุน ด าเนินการ ศึกษา

ตรวจสอบ/รายงาน และแจ้งค าขอบคุณไป กรกฎาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ยังผู้ให้เงินทุน ศึกษา

วัตถุประสงค์         เพ่ือให้มีการให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการศึกษา และค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นในการครองชพีระว่างศึกษา

ชื่องาน                  งานทุนการศึกษาและระดมทุนการศึกษา

ให้ได้รับโฮกาสทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง ชว่ยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติ

4

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

1

2

3
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7
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1. ชื่อกระบวนการ 

 งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนับสนุนทุนการศึกษา 

 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวมรวบผลการดําเนินการ 

4. ค าจัดความ 

 4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ องค์กร เอกชน บุคคล 

มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 

 4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

 5.2 กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 

 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

 5.4 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

7. แบบฟอร์ม 

- 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

- 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดนโยบำย 

ก ำหนดรำยละเอียด แจ้ง

สถำนศึกษำ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

จัดสรรตำมรำยละเอียดที่ก ำหนด 

สรุปรำยงำนผล 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงาน 1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ในสังกัด ศึกษา

ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ศึกษา

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ศึกษา

จัดสรรตามรายละเอียดท่ีก าหนด 1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ศึกษา

รายงานผลการด าเนินงาน 1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ศึกษา

1

2

2

4

5

ชื่องาน      งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

วัตถุประสงค์         เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการด ารงชวิีตและศึกษาอย่างถ่ัวถึง
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1. ชื่อกระบวนการ 

 งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากรธรรมชาติที่

เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษา สถานศึกษา 

 2.2 เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียน นักศึกษาให้มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 2.3 เพ่ือส่งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 

 2.4 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้มีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยู่ในชุมชน และสังคมได้อย่างมีความสุข 

 2.5 เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียน ในวัฒนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 มีหน่วยงาน องค์กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 

 3.2 มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3 มีระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการทุกระดับ 

 3.4 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริอย่าง

แพร่หลายและทั่วถึง 

 3.5 มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และสถานศึกษามี

ผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ 

4. คําจัดความ 

 โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ หมายถึง โครงการที่ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2546 ดังนี้ โครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ หมายถึงโครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใดๆที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ เป็นผู้ดําเนินงานเพ่ือสนอง

พระราชดําริ ทั้งนี้  เป็นโครงการที่สนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ 

พระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯสยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารี และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอเจ้าฟ้าจุฬาภรณวลัยลักษณ์ อัครราชกุมารี 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ประชุมจัดทําโครงการ และประสานพ้ืนที่จัดกิจกรรม 

 5.2 แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพ่ือจัดกิจกรรมให้ บรรลุเป้าหมาย 

 5.3 จัดทําเอกสารคู่มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด 

 5.4 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

 5.5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้กระทรวง ทราบ 

เพ่ือปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

 5.6 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

7. แบบฟอร์ม 

- 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

        - โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

        - ระเบียบสํานักนายกรัฐมันตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

2 ) พ.ศ. 254 

ประชมุจัดท ำ

โครงกำร 

แจ้งหน่วยงำนและสถำนศึกษำประสำนงำน เพ่ือจัดกิจกรรม

ให้ บรรลุเป้ำหมำย 

จัดท ำเอกสำรคู่มือประกอบกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน

โครงกำรทีก่ ำหนด 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน/โครงกำร 

ติดตำม รำยงำนผล และ

ประชำสัมพันธ์ 

เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน

สรุปผลกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้ง

ประเมินผลและรำยงำน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ล าดับท่ี ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

ประชมุจัดท าโครงการตามกรอบนโยบาย ตุลาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ของกระทรวงศึกษาธิการ และประสานพ้ืน . ศึกษา

ท่ีจัดกิจกรรม

แจ้งหน่วยงานและสถานศึกษาประสานงาน ตุลาคม - ธันวาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

วิทยากรเพ่ือจัดกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย ศึกษา

จัดท าเอกสารคู่มือประกอบการฝึกอบรม ตุลาคม - ธันวาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ตามแผนงานโครงการท่ีก าหนด ศึกษา

ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนด มกราคม - สิงหาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ศึกษา

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสรุปผลการด าเนินงาน

พร้อมท้ังประเมินผลและรายงานผลให้ สิงหาคม - กันยายน  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

กระทรวงทราบเพ่ือปรับปรุง และแก้ไข ศึกษา

ปัญหาท่ีเกิดให้ดีข้ึนและหมดไป

ติดตาม รายงานและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ กันยายน - ตุลาคม  กลุ่มส่งเสริมการจัดการ

ผลการด าเนินงาน ศึกษา

ชื่องาน      งานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

วัตถุประสงค์         เพ่ือให้สถานศึกษาในสังกัดด าเนนงานตามโครงการพระราชด าริได้บรรลุวัตถุประสงค์

1

2

2

4

5
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1. ชื่อกระบวนการ 

 งานโครงการติดตามการบริหารจัดการโรงเรียนพักนอน  

 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 ส่งเสริมให้โรงเรียนพักนอนในโรงเรียน มีการบริหารจัดการระบบหอพักนอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2.2 เพื่อให้ผู้บริหารและครูผู้ดูแลรับผิดชอบ ทราบถึงสภาพปัญหา และสามารถหาวิธีการป้องกันแก้ไขได้อย่าง
ถูกต้องอย่างเป็นระบบ  
 2.3 ส่งเสริมให้นักเรียนพักนอนมีคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ในหอพักนอนที่ถูกสุขลักษณะและมีความปลอดภัย 
รวมทั้งมีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  มีทักษะในการประกอบอาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3.2 มีระบบการติดตามผล รายงานและประเมินผล เพื่อเผยแพร่โครงการหอพักนอนในโรงเรียนอย่างแพร่หลาย

และท่ัวถึง 

 3.5 มีเครือข่ายการนําไปใช้ตามโครงการหอพักนอนในโรงเรียนทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ และสถานศึกษามีผลผลิตที่มี

คุณภาพทุกระดับ 

 

4. คําจัดความ 

 โครงการให้โอกาสทางการศึกษาพัฒนาคุณภาพชีวิตนักเรียนพักนอน เป็นโครงการต่อเนื่อง ซึ่งได้ดําเนินงานมา

ตั้งแต่ปีการศึกษา 2553 จนถึงปัจจุบัน มุ่งเน้นในการส่งเสริมคุณภาพการศึกษา รวมถึงคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ของ

นักเรียนที่พักอาศัยในหอพักนอนในโรงเรียน เป็นการเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้ผู้เรียนได้เข้าเรียนอย่างทั่วถึงและ

ครอบคลุมในเขตพ้ืนที่บริการ  ส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดจัดการเรียนการสอนแบบโรงเรียนพักนอนอย่างเต็ม

ศักยภาพ ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม การดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียนให้

มีความรู้ความสามารถในด้านอาชีพ ซึ่งนักเรียนสามารถนําไปพัฒนาทักษะฝีมือของตนเองในอนาคต  ตามกระแสพระราช

ดํารัสสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ที่ทรงมุ่งหวังให้นักเรียนที่มีภูมิลําเนาอยู่ในพ้ืนที่สูงห่างไกลใน            

ถิ่นทุรกันดารได้มีสถานที่พักในโรงเรียน  โดยให้โรงเรียนจัดหอพักนอนสําหรับนักเรียนและสามารถให้บริการแก่เด็กได้

อย่างมีประสิทธิภาพครอบคลุมทุกด้าน เช่น ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านสุขภาพอนามัย สุขาภิบาล ด้านทักษะอาชีพ และ

ด้านการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

 



12 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 จัดทําโครงการ  

 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุมคณะกรรมการละผู้เกี่ยวข้อง 

 5.3 ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

 5.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร้อมทั้งประเมินผลและรายงานผลให้โรงเรียนในสังกัด 

ทราบ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาที่เกิดให้ดีขึ้นและหมดไป 

 5.5 ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

7. แบบฟอร์ม 

- 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

        - เกณฑ์การประเมินหอพักนอน 

 

 

 

 

จัดท ำโครงกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุมคณะกรรมการละผู้เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด 

ติดตำม รำยงำนผล และ

ประชำสัมพันธ์ 

เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน

สรุปผลกำรด ำเนินงำนพร้อมทั้ง

ประเมินผลและรำยงำน 
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1. ชื่อกระบวนการ 

 การสั่งซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษางานทะเบียนกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้ระเบียนแสดงผลการ

เรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ

บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการ

บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางาน

เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก 

หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน : งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  

1) เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

ส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ  

2) เพ่ือให้บุคลากรผู้ทําหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท หน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

 3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสาร หลักฐานทางการ

ศึกษาให้สถานศึกษาสังกัด 

4. ค าจัดความ 

 4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียน รายวิชา  เรียน ผลการ

เรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์ ประกาศนียบัตร ที่

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นสําคัญ ได้แก่ 

ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้  ความสามารถ 

ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว้  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา ผู้เรียนในระดับ

การศึกษาที่ต่ํากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ สติปัญญา   

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดขึ้น

สําหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีที่ 1 : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต 5 กําหนดให้มีการจัดซื้อแบบช่วงระยะเวลาปีละ 1 ครั้ง มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหนังสือถึงโรงเรียน เพ่ือให้โรงเรียนตรวจสอบจํานวนแบบพิมพ์ฯ คงเหลือ ให้

เพียงพอต่อความต้องการใช้งานที่จะมีเด็กจบในปีนั้นๆ และเด็กย้ายออกระหว่างปี และแจ้งความประสงค์ต้องการสั่งซื้อ

แบบพิมพ์ฯ  

2. โรงเรียนที่ต้องการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ ให้ส่งหนังสือตามตัวอย่างที่ส่งมาด้วย พร้อมชําระเงิน ถึงกลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ภายในวันที่ที่กําหนด  

3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูลความต้องการซื้อแบบพิมพ์ฯของทุกโรงเรียน เพ่ือดําเนินการจัดซื้อ

กับองค์การค้าของคุรุสภา (สกสค.)  

4. เมื่อได้รับแบบพิมพ์ฯ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนแบบพิมพ์ (ปพ.1) และแจ้ง โรงเรียนมารับแบบ

พิมพ์ฯ ที่ได้สั่งซื้อไว้  

5. โรงเรียนนําแบบพิมพ์ (ปพ.1) ลงทะเบียนรับแบบพิมพ์ของโรงเรียน 

6. เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินจาก สกสค. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนมารับ  

กรณีที่ 2 : สถานศึกษาได้มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง  

1. สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมระบุชื่อผู้ซื้อ /ชนิดแบบ

พิมพ์  

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาถึง องค์การค้า

ของ สกสค. พร้อมระบุผู้รับมอบอ านาจในการซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
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 3. สถานศึกษารับหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษาจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

เพ่ือไปยื่นที่องค์การค้าของ สกสค.และให้นําบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจไปแสดงต่อ องค์การค้าของ 

สกสค.ด้วย  

4. เมื่อสถานศึกษาได้รับแบบพิมพ์แล้วให้นําเฉพาะระเบียน ปพ 1 มาลงทะเบียนที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

(นายทะเบียนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบ) และลงบัญชีรับของสถานศึกษาต่อไป 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์ม 

            หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3 
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แบบใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพฯ 

ใบขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานการศึกษา (แบบควบคุม) 

           ด้วย โรงเรียน........................................................................................... ขออนุญาตสั่งซื้อแบบพิมพ  

หลักฐานการศึกษา โดย  

                        สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ  

                        มอบหมายให (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................  ตําแหนง/หมายเลข

ประจําตัวประชาชน.......................................................... เป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อ  

แบบพิมพหลักสูตรแกนกลางศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (แบบคอมพิวเตอร ์) 

 ๑. ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

๑.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป)     จํานวน.............เล่ม (๕๐ แผน/เล่ม) 

๑.๒ ระดบัมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ)     จํานวน.............เล่ม (๕๐ แผน/เล่ม)  

๑.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ)    จํานวน.............เลม (๕๐ แผน/เล่ม)  

๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  

๒.๑ การศึกษาภาคบังคับฯ (จบ ม.๓) (ปพ.๒ : บ)    จํานวน.............แผน (๑ แผน/๑ คน)  

๒.๒ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ (จบ ม.๖) (ปพ.๒ : พ)    จํานวน.............แผน (๑ แผน/๑ คน)  

๓. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  

๓.๑ ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) แบบคอมพิวเตอร์   จํานวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน)  

๓.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) แบบคอมพิวเตอร์  จํานวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน) 

๓.๓ ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) แบบคอมพิวเตอร์  จํานวน................แผน (๑ แผน/๒๔ คน)  

 

หมายเหตุแบบ ปพ.๓ ไมเปนแบบควบคุมแตตองสั่งซื้อจาก องค์การคาของ สกสค. 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 250 และ 2535  

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2521  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

8.3 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.616/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

8.4 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.617/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

8.5 คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.618/2552 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
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