
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

นางสาวนิยม หล่อยดา 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๕ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องและสื่อให้เห็น
ถึงกระบวนการของการท างานตามมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้องตามข้ันตอน ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ยังสะท้อนให้เห็นว่างานปฏิบัตินั้นประสบผลส าเร็จ
มากน้อยเพียงใด รวมถึงรู้ปัญหาและอุปสรรค์อย่างใด 

ข้าพเจ้ามีงานรับผิดชอบ คือ งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานส่งเสริมสนับสนุนการ
ระดมทรัยพยากรเพื่อการศึกษา งานทุนการศึกษา งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน และงานโครงการโรงเรียน
วิถีพุทธ และอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ได้น าเสนอไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้เรียบร้อยแล้ว 

ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม   
การจัดการศึกษา เจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและทุกภาคส่วนที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ท าให้การปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
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๑. งานพฒันาระบบการดแูลช่วยเหลือนกัเรียน

๑.๑ ชื�อกระบวนการ 
งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑.๒ วัตถุประสงค์
          (1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและมปีระสิทธิภาพ 
           (2) เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คุณลักษณะทีพึ่งประสงค์และสมรรถนะตามที่กําหนด 

 ๑.3 ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ 

นักเรยีนอย่างครบวงจรไดม้าตรฐาน ไดแ้ก่ การรูจ้ักนกัเรยีนเป็นรายบุคคล การคดักรองนกัเรยีน
การจัดกิจกรรมป้องกันและแกไ้ขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน
กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา เป็นต้น  

๑.๔ คําจํากัดความ
(1) รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติ 

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
(2) การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล 

เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง 
(3)  การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกัน 

และสร้างความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน 
(4) การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้าน 

ต่าง ๆ ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาสําหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา 

(5) การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

(6) การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหา 
เป็นพิเศษ ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความชํานาญเฉพาะด้าน เช่น  จติแพทย์ 
ศิลปิน ฯลฯ 

๑.๕ ขั�นตอนการปฏิบติังาน
(1) การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ที่ชัดเจน 
         (2) ประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครทูี่รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน 
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(3) ดําเนินการเย่ียมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล 
การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และ 
การส่งต่อ 

(4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
          (5)  สรุปผล / รายงาน 

๑.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

จัดทําระบบ แผนงาน 
โครงสร้าง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชุมช้ีแจงผู้บริหารสถานศึกษา และ 
รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ให้ผู้เก่ียวข้องเย่ียมบ้านนักเรียนตามระบบ 
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  5 ขั้นตอน 

ติดตาม ประเมินผล 
และดําเนินการช่วยเหลือ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

๑.7  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 (1) ระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ป.พ.8) 
(2) แบบประเมินตนเองสําหรับครูเป็นผู้ประเมินนักเรียน (SDQ) 
(3) แบบเย่ียมบ้านนักเรียน 
(4) แบบประเมินทกัษะชีวิต 5 ห้อง ชีวิต 
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(5) สรุปรายงานการเย่ียมบ้านนักเรียน 
(6) แบบสรุปผลการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
(7) แนวปฏิบัติการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง (Classroom Meeting) 

๑.8  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

(1) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
(2) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา 

๒. การดําเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุมครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต 5

 ๒.๑ ชื�อกระบวนกระบวนการ 

   การดําเนินงานศูนยเฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕
 ๒.2 วตัถปุระสงค์   

 (1)  เพ่ือรับเร่ืองร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิด 
ทางร่างกายและจิตใจ หรือไมไ่ด้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา และวิเคราะห์และประมวลผลข้อมลู 
ประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพิ่มเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ
 (2) เพ่ือดําเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน  
 (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ๒.3 ขอบเขตของงาน 
               สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศกึษาในสงักดัรบัเรื่องรอ้งเรยีนกรณเีดก็นกัเรียนที่
มีพฤตกิรรมไมเ่หมาะสมหรอืถกูลว่งละเมดิทางรา่งกายและจติใจ หรอืไมไ่ดร้ับความ เป็นธรรมทางการศกึษา 
วิเคราะหแ์ละประมวลผลขอ้มลูประสานงานในสว่นที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อตรวจสอบรายละเอยีดเพิ่มเติมเสนอ 
ผูบัังคบับญัชาเพื่อพจิารณาสั่งการ ดําเนนิการคุม้ครองและชว่ยเหลอืนกัเรียน กรณทีี่ร้องเรยีนมาที่ศูนยเ์ฉพาะกิจ
คุม้ครองและชว่ยเหลอืนกัเรยีนฯ และปฏบิัติงานรว่มกบัหรอืสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒.๔ คําจํากัดความ

                 การดาํเนนิงานของศนูย์ เฉพาะกจิคุ้ มครองและช่วยเหลอืนกัเรยีน สพป.ขอแกน เขต ๕          
หมายถึง การดําเนินงานที่บริหารจัดการเกี่ยวกับการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการละเมดิสิทธิเดก็และเยาวชน 
ปัญหาความเส่ียงในการถูกคุกคามทางเพศ ปัญหายาเสพติด และปัญหาเด็กและเยาวชนที่ประพฤติไม่เหมาะสม 
รวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแลเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการดําเนนิชีวิตให้มีโอกาสไดร้ับการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ  เพ่ือให้ดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒.๕ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

                 (1) งานรับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 
            - รับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิด              

ทางร่างกายและจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา 
      -  วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล ประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด

เพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     -   จัดทําสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์  เช่น จัดทําฐานข้อมูลโรงเรียน จัดทํา

ฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่าง ๆ  
     -  ประสานความร่วมมือและให้คําปรึกษาสถานศึกษา และผู้เก่ียวข้อง เพ่ือดําเนินการ

ช่วยเหลือในการดําเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
(2)  งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
     - ดําเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนกรณีที่ร้องเรียนมาที่ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครอง 

และช่วยเหลือนักเรียนฯ 
    -  ประสานและอํานวยความสะดวกให้เครือข่ายที่เก่ียวข้องในการเข้าช่วยเหลือเด็กนักเรียนให้

อยู่ในสภาวะที่ปลอดภัย 
    - ติดตามและประสานงานการช่วยเหลือทุกรูปแบบ 
(3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

      (4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
      (5)  สรุปผล / รายงาน 

 ๒.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

จัดทําระบบ แผนงาน 
แต่งต้ัง กําหนดผู้รับผิดชอบ 

รับเร่ืองร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 

งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

                สรปุผลการดําเนินงาน 
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๒.7  แบบฟอร์มท่ีใช้  
 (1)  แบบบันทึกข้อมูลบคุลากรศูนยค์ุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแกน เขต ๕ 
 (2) แบบสรุปผลการดําเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนกัเรียน 
 (3) แบบสํารวจขอ้มูลเกี่ยวกับเด็กท่ีขอรับการช่วยเหลือ 

๒.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      (1) พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 

  (2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระทําดว้ยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
           (3) พ.ร.บ. ส่งเสรมิการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๐ 
         (4) คู่มือการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนสังกัด สพป.ขอนแกน เขต ๕

 (5) โครงการตามแผนปฏิบัติการของของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา
   (6) คําสั่งแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศนูย์เฉพาะกจิคุ้มครองและชว่ยเหลือเดก็นกัเรียน

สํานักงานพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต ๕ 
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แนวทางการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

ศูนย์ศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือเด็กนักเรียนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
(ศูนย์ ฉก.ชน.สพป.ขอนแก่น เขต 5) ปฏิบัติงานด้านคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน โดยเฉพาะเรื่องเด็ก
นักเรียนถูกล่วงละเมิด ถูกกระท าความรุนแรง ไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานในศูนย์ 
ฉก.ชน. เป็นผู้ผ่านการอบรมเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา สนับสนุนงาน
คุ้มครองเด็กนักเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในลักษณะหน่วยเคลื่อนที่เร็ว เมื่อมีเหตุเกิดกับ         
เด็กนักเรียน ร่วมกับโรงเรียนในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น และขอรับการสนับสนุนช่วยเหลือเงินสงเคราะห์      
ตามระเบียบกองทุนช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต 5 ต่อไป 

แนวทางการคุ้มครองช่วยเหลอืเด็กนักเรียน 

1. ถูกล่วงละเมิดทางเพศ

2. ถูกกระท าความรุนแรง

นักเรียนถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

ครูทราบเหตุ / ผู้บริหาร รร.
ด าเนินการช่วยเบื้องต้น 

ผูป้กครองทราบเหตุ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

ประสาน/ส่งต่อ ทีมสหวิชาชีพ 

นักเรียนถูกกระท าความรุนแรง 

โรงเรียนด าเนินการช่วยเหลือเบือ้งต้น 

ครูทราบเหตุ /ผู้บริหาร รร. 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 
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3. ยาเสพติด

4. เกิดโรคติดต่อ

5. ท้องในวัยเรียน

นักเรียนติดยาเสพติด 

โรงเรียนคัดกรอง ถูกจับด าเนินคด ี

แจ้งผู้ปกครอง 

ส่งบ าบัด/โรงพยาบาล ประสานทีมสหวชิาชีพ 

รายงานในระบบ CATAS/ติดตามผล 

รายงาน ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

โรงเรียนเกิดโรคตดิต่อ 

นักเรียนตดิโรค แจ้งหน่วยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

แจ้ง สพป.ขก.5 ก าหนดแนวทางแก้ไข 

ติดตามผล 

นักเรียนท้องในวัยเรียน 

ครู/ผู้บริหารโรงเรียน 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 แจ้ง ผู้ปกครอง 

ก าหนดแนวทางแก้ไข / ประสานทีมสหวิชาชีพ 
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6. เกิดอุบัติเหตุ

7. ไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา

เกิดอุบัติเหต ุ

เกิดเหตุในโรงเรียน / นอกโรงเรียน 

ครู/ผู้บริหารโรงเรียน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
(สถานีต ารวจ/โรงพยาบาล 

อื่นๆ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

แจ้งผู้ปกครอง 

ช่วยเหลือ/ดูแล/แก้ไข 

โรงเรียนดูแลช่วยเหลือ 

โรงเรียนรับเรื่องร้องเรียน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

ท าความเข้าใจ/แกไ้ข 

ฉก.ชน.สพป.ขก.5 รับเรื่องร้องเรยีน 

โรงเรียนตรวจสอบ 

แจ้ง ฉก.ชน.สพป.ขก.5 

รายงานผล 
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ช่องทางในการแจ้งเหตุด่วน 

1. กลุ่มไลน์ ศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต 5
ส าหรับแจ้งเหตุด่วน 

https://line.me/R/ti/g/_rvBJFN2ql 

2. สายด่วน เจ้าหน้าทีศู่นย์เฉพาะกิจช่วยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย์ ฉก.ชน.สพป.ขอนแก่น เขต 5)
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- นางสาวกัญญารัตน์ บ าราชเข็ญ นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- โทร 08 7613 6896 ,  
- นางสาวนิยม  หล่อยดา  นักวิชาการศึกษา 09 2074 6451 
- นายปองคุณ  ปราบพยัคฆ์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

โทร 06 3516 2590 
3. ทางหนังสือราชการ ระบบ AMSS++ / หรือพบเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

สพป.ขอนแก่น เขต 5
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการรายงานข้อมูลเกิดเหตุเบื้องต้น 
ต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือเด็กนักเรียน (ศูนย์ ฉก.ชน.สพป.ขอนแก่น เขต 5) 

ทางกลุ่มไลน์ศูนย์เฉพาะกิจช่วยเหลือนักเรียน สพป.ขอนแก่น เขต 5 
............................................................................................. 

เรื่อง   รายงานนักเรียนประสบเหตุจมน้ าเสียชีวิต   

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 

๑. สรุปเหตุการณ์ข้อเท็จจริง  เมื่อวัน...........ที่ ....  เดือน................ ๒๕๖๓  เวลาประมาณ.............  น.  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................ ....................................... 
........................................................................................... ............................................................................  

     ๒.โรงเรียนได้ด าเนินการช่วยเหลือเบื้องต้น ..........................................................................................  
...................................................................................................................................................................... . 
............................................................................................................................. .......................................... 

4. ที่มาแหล่งข้อมูล  นาย/นาง/นางสาว.....................................  …… โทร  xx  xxxx  xxxx

4. ผู้รายงาน
 นาย/นาง/นางสาว.....................................  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................  
อ าเออ............................  จงัหวัดขอนแก่น  โทร  xx  xxxx  xxxx 

     หมายเหตุ   พร้อมแนบอาพเหตุการณ์ประกอบ 
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๓. งานสวัสดกิารและสงเคราะหน์ักเรียน

๓.๑ ช่ือกระบวนการ 
      งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 

๓.๒ วตัถุประสงค ์ 
                 เพ่ือให้นักเรียนได้มีโอกาสได้รับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา 
อย่างทั่วถึง 

 ๓.3 ขอบเขตของงาน 
                 (1) พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 
                 (2) พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ 
สนับสนุนทุนการศึกษา 
                 (3) ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 

๓.๔ คําจํากดัความ 
                 (1) ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเคร่ืองใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ องค์กร 
เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 
                 (2) สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 

๓.๕ ขั�นตอนการปฏิบัติงาน 
                 (1) กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
                 (2) กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
                 (3) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
                 (4) จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
                 (5) สรุปผลการดําเนินงาน 
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 ๓.6 Flow Chart การปฏบิัติงาน 

กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ 
แจ้งหน่วยงานในสังกัด 

กําหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปผลการดําเนินงาน 

๓.7  แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
-  

๓.8  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 - 
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๔.1 

งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

๔.๒  
เพ่ือใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพ่ือเปนคาเลาเรียน 

คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา  ใหไดรับ

โอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

๔.3 
(๑) วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 

(๒) หนวยงาน  องคกรอื่น ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 

(๓) พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 

(๔) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

๔.4 
           (๑) ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตางๆ 

บริจาคใหเพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน 

การศึกษาในระบบโรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

           (๒) ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง  ทรัพยที่มิใชเงิน  (Non-Financial Resources)  และ

 ทรัพยากรทางการเงิน  (Financial  Resources)  ในความหมายแรก  ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุม

 ปจจัยหลัก ๆ คือ ที่ดิน อาคาร สิ่งกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ

 ใชปจจัยตาง ๆ เขาดวยและยังใหความหมายในวงท่ีแคบวา  ทรัพยากรทางการศึกษา  หมายถึง

ปจจัย นําเขา  (Input)  ที่นําไปใชเพื่อการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม 

ปจจัยนําเขา นี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณท้ังดานรายจายเก่ียวกับ การปฏิบัติงานประจํา 

เชน  เงินเดือน และคาตอบแทน  คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดานการลงทุน 

(๓) ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ตางๆ ที่ไดรับจากการบริจาคขอซ้ือในราคา

 ถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 

๔. งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
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๔.5 

(๑) ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
            (๒) วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจน

รายละเอียดของกองทุน 

(๓) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือก

นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 

(๔) โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 

(๕) จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

(๖) ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ

การดําเนินการใชทุน 

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเคร่ืองหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

๔.6 Flow Chart  
ศึกษาเง่ือนไขการบรหิารเงินทุนตามวัตถุประสงค

ของกองทุน 

 แจงรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับคัดเลือกใหสถานศึกษา 

วางแผนการดําเนินการและแจงเงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานสวัสดิการกองทุนเพ่ือการศึกษา 

และพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 
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๔.7 

ใชตามแบบที่กําหนดตามเงื่อนไข 

๔.8  / 
๑. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา

๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเคร่ืองหมายตอบแทนผูชวย

เหลือราชการ พ.ศ. ๒๕๓๑ 

๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา

ตรวจสอบเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 

ดําเนินการเก่ียวกับการใหเครื่องหมายตอบ

แทนและการตอบขอบคุณ

 โอนเงินทุนหรือการมอบทุน 
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