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นางสาวศุภพ์ัชรีพร  สุวรรณศร ี
นักวิชาการศึกษา ปฎิบัตกิาร  
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

 คูม่ือการปฎิบัติงาน 



๒ 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
นางสาวศุภ์พัชรีพร  สุวรรณศรี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฎิบัติการ กลุ่ม ส่งเสริมการจัดการศึกษา              
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ประสบการณใ์นการปฏิบัตงิาน  
  

ที ่ การปฏิบัติหน้าที่/กรรมการ/วิทยากร หน่วยงาน 

๑ 
 

ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  ค าสัง่เลขที ่      /๒๕๖๓ 
สั่ง  ณ  วันที่     ตุลาคม ๒๕๖๓ 

สพป.เลย  
เขต ๓ 

 
      

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 
ชื่อ    นางสาวศุภพ์ัชรีพร  สุวรรณศร ี ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฎิบัตกิาร 
กลุ่ม  ส่งเสรมิการจัดการศึกษา     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
 
 

 
   
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  ต าแหน่ง  นกัวิชาการศึกษา ปฎิบัตกิาร           
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑. งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
         ๑.๑ งานทุนการศึกษา 
         ๑.๒ งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
         ๑.๓ งานสวัสดิการและการสงเคราะห์นักเรียน 
    ๒. งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม 
    ๓. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขถาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
         ๓.๑ งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร 
    ๔. งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
         ๔.๑ งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทะเบียน 
    ๕. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 



๓ 
 

งานที่ปฏิบตั/ิวิธีการปฏบิัต ิ
 

๑. ชื่อกระบวนงาน 
งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

๒. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่

เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา  และค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ  ระหว่างศึกษา ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษา
อยา่งทั่วถึง  ช่วยแบง่เบาภาระด้านการเงินของผูป้กครองและเปน็การพัฒนาทรัพยากรมนุษยข์องชาต ิ

 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ วัตถุประสงคก์ารใหทุ้นการศึกษาแก่นกัเรียน ของแตล่ะหนว่ยงาน องค์กร  

๓.๒ หน่วยงาน องค์กรอืน่ ใหทุ้นการศึกษาแก่นักเรียน 
๓.๓ พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรับทุนการศึกษา 
๓.๔ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑  ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์การต่างๆ บริจาคให้

เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรงของตนได้ศึกษาเล่าเรียน การศึกษาในระบบ
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปัจจุบัน 

๔.๒  ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพย์ที่ใช้เงิน (Non-Financial Resources) และ ทรัพยากร
ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใชก่ารเงินครอบคลุม ปัจจัยหลักๆ คือ  

ที่ดิน อาคารสิ่งก่อสร้าง วัสดุ อุปกรณ์การเรียนการสอนและการผสมผสานการใช้ปัจจัยต่างๆ เข้าด้วย
และยังให้ความหมายในวงที่แคบว่า ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัย น าเข้า (Input) ที่น าไปใช้เพื่อการ
จัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปัจจัยน าเข้านี้ส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณ       
ทั้งดา้นรายจา่ยเกีย่วกับ การปฏิบัติงานประจ า เช่น เงินเดือน และค่าตอบแทน ค่าใชจ้่ายวัสดุอุปกรณ์กับรายจ่าย
ด้านการลงทุน 

๔.๓  ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน สิ่งของ วัสดุ ต่างๆ ที่ได้รับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูก
กวา่ต้นทุน มาท าประโยชนใ์ห้แก่องค์กรใด องคก์รหน่ึง โดยความเห็นชอบของสังคม 
 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
๕.๒  วางแผนการด าเนินการและแจ้งเง่ือนไขการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุนตลอดจน 

รายละเอียดของกองทุน 
๕.๓  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือก นักเรียน                                  

ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเง่ือนไขต่าง ๆ 
๕.๔  โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
๕.๕  จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเง่ือนไขของกองทุน 
๕.๖  ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและ 

การด าเนินการใช้ทุน 



๔ 
 

๕.๗  ด าเนินการเกีย่วกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
 

เอกสาร/เอกสารที่อ้างอิง    
 ๑. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวย 
    เหลือราชการ พ.ศ. ๒๕๓๑  
 ๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 

 



๕ 
 

 
      แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                             
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๖ 
 

งานที่ปฏิบตั/ิวิธีการปฏบิัต ิ
๑. ชื่อกระบวนงาน 

งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
 

๒. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพ่ือเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่าย 

ที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการครองชีพ ระหว่างศึกษาในระดับมัธยมศึกษา ตอนปลาย 
ระดับอาชีวะศึกษา และระดับอุดมศึกษาได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของ
ผู้ปกครองและเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่า ผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จน
ส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืนเพื่อสร้างโอกาส
ทางการศึกษาให้กับรุ่นน้องต่อไป 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การพิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับการกู้ยืมเงินตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรให้กับนักเรียนและนักศึกษาในจังหวัด 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑  กองทุน หมายถึง กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
๔.๒  คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
๔.๓  กรรมการ หมายถึง กรรมการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
๔.๔  ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา  
๔.๕  ผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมหมายถึง บุคคลซึ่งคณะกรรมการท าสัญญาจ้าง 

ให้ท าหน้าทีบ่ริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมตามมาตรา 37 
๔.๖  นักเรียนหรือนักศึกษา หมายถึง ผูซ้ึง่ศึกษาอยในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา 

ของทางราชการ หรือโรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนสถาบันอุดมศึกษาเอกชนตาม กฎหมายว่าด้วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน สถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาท่ีกฎหมาย จัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะหรือ
โรงเรียนสถานศึกษา หรือสถาบันการศึกษาอื่นที่ก าหนดโดยกฎกระทรวง และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับการ
ตอบรับให้เขาศึกษาในโรงเรียนสถานศึกษาหรือ สถาบันการศึกษาดังกล่าวด้วย 

๔.๗  ผู้กู้ยืมเงิน หมายถึง นักเรียนหรือนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินจากกองทุน  
  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 ๕.๑  แจ้งสถานศึกษาภาครัฐและเอกชน   

๕.๒  แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารระดับจังหวัด 
๕.๓  ประชุมพจิารณาจัดสรรวงเงินที่ได้รับ 
๕.๔  แจ้งสถานศึกษาที่ไดรับการจัดสรร ด าเนินการตามขั้นตอนของ กยศ.  
๕.๕  ติดตาม ประเมินผล 



๗ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 
 
เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๑ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผชูวยเหลือ 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๑  
  ๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 
   แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

งานที่ปฏิบตั/ิวิธีการปฏบิัต ิ
๑. ชื่อกระบวนงาน 
 งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้นักเรียนได้มีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการด ารงชีวิตและศึกษา 
 อย่างทั่วถึง 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ๓.๑ พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 
 ๓.๒ พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
ที่สนับสนุนทุนการศึกษา 
 ๓.๓ ติดตาม ก ากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการด าเนินการ 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 ๔.๑ ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือสิ่งของเครื่องใช้ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐ องค์กร เอกชน 
บุคคล มูลนิธิ ที่ให้การสนับสนุน 
 ๔.๒ สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดขึ้นกับตัวเด็กนักเรียน ทั้ งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
 ๕.๒ ก าหนดรายละเอียดแจ้งสถานศึกษา 
 ๕.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 ๕.๔ จัดสรรตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 ๕.๕ รายงานผลการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 
 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 - 



๑๑ 
 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 



๑๒ 
 

งานที่ปฏิบตั/ิวิธีการปฏบิัต ิ
๑. ชื่อกระบวนงาน 
 งานประสานส่งเสริมการศึกษาการการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้มีการประสานการด าเนินงานด้านการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรมกับ  
หน่วยงานภายใน ภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการประสานงานทั้งด้านการศึกษา การศาสนา และการวัฒนธรรม กับ
หน่วยงาน บุคคล ทั้งภายใน และภายนอก เขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการติดตามประเมินผลและการรายงานผล 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
 ๔.๑ หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถงึ สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔.๒ หน่วยงานภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง สถาบัน หน่วยงาน บุคคลซึ่งอยู่ในพื้นที่จังหวัดที่ตั้ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ การศาสนา หมายถึง ศาสนาที่บุคคลในหน่วยงานภายนอกและภายในนับถือ 
 ๔.๔ การวัฒนธรรม หมายถึง วิถีชีวิตของคนในสังคมเป็นแบบแผนประพฤติปฏิบัติและการแสดงออก 
ซึ่งความรูส้ านึกคิดในสถานการณ์ต่าง ๆ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการประสานงาน การศึกษากับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
 ๕.๒ จัดท าแผนงาน/โครงการที่ เป็นการส่ ง เสริ มการศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม                                 
เสนอผูอ้ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการและคณะกรรมการประสานงาน กับการ
ศาสนา และการวัฒนธรรม 
 ๕.๔ ด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ  
 ๕.๕ ติดตาม และประเมินผล 
 ๕.๖ สรุป รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 แผนงาน/โครงการการจัดกิจกรรมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 

    แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน 
 
 


