


 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 



  
 

1.  ช่ือกระบวนงาน    
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

 

2   วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษา
อยางท่ัวถึง 
 

3.  ขอบเขตของงาน     
3.1 พิจารณาจัดหาทุนการศึกษาใหกับนักเรียนตามโอกาส 

 3.2 พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษาจากหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่
สนับสนุนทุนการศึกษา 
 3.3 ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลและรวบรวมผลการดําเนินการ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินหรือส่ิงของเครื่องใชที่ไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ องคกร
เอกชน บุคคล มูลนิธิ ที่ใหการสนับสนุน 

4.2 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิภาพที่จะเกิดข้ึนกับตัวเด็กนักเรียน ทั้งบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถานศึกษา 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
5.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

 



  
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
  -  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
-  

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจงสถานศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 

สรุปรายงานผล 




 




9.  แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน              งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา     กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค :  เพื่อใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอยางทั่วถึง 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

2. 
 

 
 

กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

3. 
 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

4. 
 

 
 
 

จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

5. 
 

 
 
 

รายงานผลการดําเนินงาน 
 

1 สัปดาห - กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดนโยบาย 

กําหนดรายละเอียด แจงสถานศึกษา 

จัดสรรตามรายละเอียด 

แตงตั้งคณะกรรมการ

สรุปรายงานผล 

                                       



คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาท 

ในการสรางความเขมแข็งของชุมชน 



  
 

1. ช่ือกระบวนงาน 
   งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน          
 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวนในพื้นท่ี 
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
3. ขอบเขตของงาน  

3.1 สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และชุมชน  

3.2 สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
และชุมชน  

3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
เพ่ือพัฒนาอยางเปนระบบ  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งมา

จากตัวแทนผูปกครอง ครู ศิษยเกา องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรชุมชน และผูทรงคุณวุฒิ      
ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

4.2 ชุมชน หมายถึง ถ่ินฐานท่ีอยูของกลุมคน ถ่ินฐานน้ีมีพ้ืนที่อางอิงได และกลุมคนน้ี     
มีการอยูอาศัยรวมกัน มีการทํากิจกรรม เรียนรู ติดตอสื่อสาร รวมมือและพ่ึงพาอาศัยกัน มีวัฒนธรรม
และภูมิปญญาประจําถิ่น มีจิตวิญญาณและความผูกพันอยูกับพ้ืนที่แหงน้ัน อยูภายใตการปกครอง
เดียวกัน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
5.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม เพื่อนําสูการปฏิบัติ แจงหนวยงานในสังกัด 
5.2  จัดทําทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 - ใหความรูความเขาใจ ในบทบาทและหนาที่ 
 -  สรางความรวมมือ รวมใจในกิจกรรมตาง ๆ 



  
 

- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ข้ึนอยูกับ สพป./ 
สพม.) 

5.4  ติดตาม การดําเนินงานของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช  
  - 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง     
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

กําหนดโครงการ/กิจกรรม     
แจงหนวยงาน 

จัดทําทะเบียน/ขอมูล 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา/สรางเครือขาย 

สรุปและรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 




 




   9 แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน   งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชุมชน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา      กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัถตุประสงค :      เพื่อใหมีการสงเสริมการมสีวนรวมของทุกภาคสวนในพื้นที่ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง และเพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

กําหนดโครงการหรือกิจกรรมสรางความเขมแข็งของ
ชุมชน แจงสถานศึกษา  

พฤษภาคม มีแผนงาน / โครงการ กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

2. 
 

 
 
 

จัดทําทะเบียนกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดย
ประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด 

มิถุนายน มีทะเบียนคณะกรรมการ
การศึกษาครบทุกโรงเรยีน 

กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

3. 
 

 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ
สรางเครือขายกรรมการสถานศึกษา 

สิงหาคม - กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

4. 
 

 
 
 

ติดตามการดําเนินงานของสถานศึกษา กุมภาพันธ 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

5. 
 

 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ มีนาคม 
ของปถัดไป 

- กลุมสงเสริมการจดั
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุด
เชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

จัดทําทะเบียนคณะ 

จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ติดตาม  ประเมินผล 

สรุปและรายงานผล 
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