
** กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ** 
 

 
 

นางสาวสุพรรณี หลวงคำ 
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
 

➢ งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

➢ งานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 

➢ การประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานทุนการศึกษาและการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

1 - ศึกษาเงื่อนไขแนวทางการบริหารงานเงินทุนการศึกษา 

ตามประเภทและวัตถุประสงค์ของทุนการศึกษา 

- ดำเนินการภายใน ๑ - ๒ วันนับจากรับ
หนังสือจากงานธุรการ 

2 - วางแผนการดำเนินการและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก- 
นักเรียนเพื่อขอรับทุนการศึกษา ตลอดจนรายละเอียด
หลักเกณฑ์ แจ้งให้สถานศึกษา ทราบ 

- ดำเนินการภายใน ๑ - ๒ วันนับจากรับ
หนังสือ จากงานธุรการ 

3 - แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อศึกษาพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจน
ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขต่าง ๆ 

- ดำเนินการภายใน ๓ วันนับจากรับหนังสือ 
จากงานธุรการ 

4 - ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียน
หรือโรงเรียนท่ีต้องการรับความช่วยเหลือ 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน หรือหลังจาก การ
จัดทำรายละเอียดหรือรวบรวมข้อมูล 

5 - ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนโรงเรียนท่ีได้รับการ 

พิจารณา 

ดำเนินการหลังจากการประชุมคณะกรรมการฯ 

6 - โอนเงินทุนการศึกษา หรือมอบเงินทุนการศึกษาให้แก่ 

นักเรียนหรือโรงเรียน และแต่กรณีตามเงื่อนไขของทุนฯ 

- ดำเนินการภายใน ๑ ๐ วัน นับจากวันท่ี
ประกาศผล การคัดเลือกฯ 

7 - ประสานการติดตามการรายงานผลการเรียนของ
นักเรียนท่ีได้รับทุน 

- ดำเนินการตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์ของเจ้าของ 
ทุนการศึกษา 

8 - สรุปผลการดำเนินงาน รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา 

คณะกรรมการฯ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทราบ 

- มีเอกสารสรุปรายงานผลการดำเนินการ เพื่อ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา รวมท้ังหน่วยงาน/ 
มูลนิธิฯ เจ้าของทุนทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

1 - ศึกษาเงื่อนไขการบริหารงานตามวัตถุประสงค์ของ
กองทุนฯ  

- ดำเนินการภายใน ๑- ๒ วัน นักจากวันรับ
หนังสือจาก 

2 - วางแผนการดำเนินงานและแจ้งเงื่อนไขการคัดเลือก
นักเรียนเพื่อขอรับทุนตามหลักเกณฑ์รายละเอียดของ
กองทุนฯ 

- งานธุรการ เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขของกองทุนฯ 

3 - ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ให้โรงเรียนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบ 

- ดำเนินการภายใน ๑ - ๒ ตามกลุ่มเป้าหมายท่ี
หน่วยงาน หรือตามท่ีกองทุนกำหนด 

4 - แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานสวัสดิการกองทุน เพื่อ
การศึกษาเพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ีสมควรได้รับ
ความช่วยเหลือ 

- มีคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
คัดเลือก นักเรียนหรือโรงเรียน 

5 - ประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกโรงเรียน/นกัเรียนท่ี
สมควรได้รับการช่วยเหลือ 

 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน ตามวัตถุประสงค์ 
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและข้อกำหนดของกองทุนฯ 

6 - แจ้งผลการคัดเลือกให้สถานศึกษา หน่วยงานอื่น และ
กองทุนหรือมูลนิธิฯ ทราบ 

- ภายในระยะเวลาท่ีหน่วยงาน กองทุนกำหนด 

 

7 - ดำเนินการโอนเงิน หรือมอบเงินทุนการศึกษา - มีเอกสารหลักฐานในการโอนเงิน
ทุนการศึกษา 

8 - จัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขของหน่วยงาน
และกองทุนฯ 

- มีเอกสารหลักฐานตามเงื่อนไขของหน่วยงาน
และ กองทุนหรือมูลนิธิฯ 

9 - ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีได้รับ
ทุนและรายงานผลการเรียน 

- มีหนังสือแจ้งการติดตามผลการเรียนของ
นักเรียน ตามกำหนดเวลา 

10 - สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

- มีเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการฯ หน่วยงาน     
ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งหน่วยงานกองทุนฯ ทราบ 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพือ่รับรางวัลพระราชทาน 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

 
1 

 

** การประเมินและคัดเลือกระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
- ศึกษาคู่มือ ระเบียบ แนวทางการดำเนินงานการ
ประเมินสถานศึกษาและนักเรียนเพื่อขอรับรางวัล
พระราชทาน 

 
- ดำเนินการตามแนวทางการดำเนินงาน และ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

2 - แจ้งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและประกาศ 

หลักเกณฑ์การประเมินของสพฐ. ให้โรงเรียนทราบ 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน นับจากได้รับทราบ 
ประกาศและหลักเกณฑ์ จาก สพฐ. 

3 - แจ้งโรงเรียนส่งใบสมัครขอรับการประเมิน 

ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน นับจากได้รับ หนังสือ
แจ้งจาก สพฐ. 

4 - โรงเรียนท่ีมีความพร้อมและประสงค์จะเข้ารับการ 

ประเมินส่งแบบขอรับการประเมิน มายัง สพป. 

- ดำเนินการภายใน ๑ เดือน นับจากได้รับ หนังสือ
แจ้งจาก สพป. 

5 - แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

- ดำเนินการภายใน ๑๕ วัน ก่อนการประเมิน 

6 - รวบรวมข้อมูล รายช่ือนักเรียน และสถานศึกษาท่ี
ขอรับ การประเมิน เสนอคณะกรรมการประเมิน 
กำหนดปฏิทินการประเมิน 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน นับจากได้รับข้อมูล จาก
โรงเรียน และพ้นกำหนดเวลาท่ีให้โรงเรียน ส่ง
ข้อมูล 

7 - จัดทำกำหนดการประเมินระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา - ดำเนินการภายใน ๓ วัน ก่อนประชุม 
8 - แจ้งกำหนดให้โรงเรียนท่ีส่งผลงานขอรับการประเมิน

เตรียมเอกสารและความพร้อมเพื่อรับการประเมิน 
- ดำเนินการภายใน ๓ วัน ก่อนประชุม 

9 - ประชุมคณะกรรมการประเมิน เพื่อวางแผนการ
ประเมิน 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน ก่อนการประเมิน 

10 - คณะกรรมการออกประเมิน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา - ดำเนินการภายใน ๗ วัน (ตามกำหนดการ) 
11 - สรุปผลการประเมินจัดทำประกาศผลการประเมินและ

คัดเลือก จัดทำเกียรติบัตรสถานศึกษาและนักเรียนท่ี
ได้รับการ คัดเลือกเป็นตัวแทนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เข้ารับการประเมินและคัดเลือกระดับจังหวัดต่อไป 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน นับจาก ประเมินเสร็จ
ส้ิน 

 

12 - จัดทำหนังสือส่งรายช่ือสถานศึกษา และนักเรียนท่ี 

ได้รับการคัดเลือกระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาของแต่ละ
ขนาด เพื่อขอรับการประเมินระดับจังหวัด 

 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน นับจากสรุปผล 
คณะกรรมการการประเมิน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพือ่รับรางวัลพระราชทาน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

 
1 

**การประเมินและคัดเลือกระดับจังหวัด 
- แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน ระดับจังหวัด 

- ดำเนินการภายใน ๑๕ วัน ก่อนการประเมิน 

2 - รวบรวมข้อมูล รายช่ือนักเรียน และสถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมิน เสนอคณะกรรมการประเมิน กำหนดปฏิทิน
การ 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน นับจากได้รับข้อมูล 
จากโรงเรียน และตามประกาศ สพฐ. 

3 - จัดทำกำหนดการประเมินระดับจังหวัด 

 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน ก่อนประชุม 

4 - แจ้งกำหนดให้โรงเรียนท่ีส่งผลงานขอรับการประเมิน 

เตรียมเอกสารและความพร้อมเพื่อรับการประเมิน 

 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน ก่อนประชุม 

5 - ประชุมคณะกรรมการประเมิน เพื่อวางแผนการประเมิน - ดำเนินการภายใน ๕ วัน ก่อนการประเมิน 
6 - คณะกรรมการออกประเมิน ระดับจังหวัด - ดำเนินการภายใน ๗ วัน ตามกำหนดการ 
7 - สรุปผลการประเมินและคัดเลือกระดับจังหวัด จัดทำ

ประกาศและเกียรติบัตรผลการประเมินและคัดเลือก เป็น
ตัวแทนระดับจังหวัด เข้ารับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 

- ดำเนินการภายใน ๕ วัน นับจาก ประเมิน
เสร็จส้ิน 

8 จัดทำหนังสือส่งรายช่ือสถานศึกษา และนักเรียนท่ี ได้รับการ
คัดเลือกระดับจังหวัดของแต่ละประสาท แต่ละ ขนาดเพื่อ
ขอรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน นับจากสรุปผล 
คณะกรรมการการประเมิน 

 
1 

**การประเมินและคัดเลือกระดับกลุ่มจังหวัด(ภาคเหนือ) 
- เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกระดับกลุ่ม 
จังหวัดไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
ดำเนินการในระดับกลุ่มจังหวัด 

- ดำเนินการภายใน 7 วัน นับจากวันสรุปผล 

2 - ประสานคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกระดับกลุ่ม 
ประชุมวางแผน ดำเนินการประเมินและสรุปผล 

- ดำเนินการภายใน ๓ วัน หลังจากได้รับการ
ประสานจากกลุ่มจังหวัด ดำเนินการ ๓ วัน 
หลังจากกระทรวงมีประกาศรางวัล
พระราชทาน 

3 - แจ้งประกาศผลการคัดเลือกสถานศึกษา และนักเรียน เพื่อ
รับรางวัลพระราชทานให้โรงเรียนและนักเรียนท่ีได้รับการ
คัดเลือก เตรียมความพร้อมเพื่อเข้าเฝ้ารับรางวัล
พระราชทาน 
 
 

- ดำเนินการ ๓ วัน หลังจากกระทรวงมี
ประกาศ รางวัลพระราชทาน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษาเพือ่รับรางวัลพระราชทาน 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

 
1 

**การเข้าเฝ้าเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
- แจ้งรายละเอียดและประสานการขอรับการสนับสนุน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าเฝ้าไปยังกระทรวงศึกษาธิการ 

 
- ดำเนินการ ๓ วัน หลังจากกระทรวงมีประกาศ 
รางวัลพระราชทาน 

2 - แจ้งกำหนดการเข้าเฝ้ารับรางวัลพระราชทานให้โรงเรียน 
ท่ีได้รับการคัดเลือกและนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือก รับ
รางวัลพระราชทาน 

- ดำเนินการ ๓ วัน หลังจากกระทรวงมีประกาศ 
รางวัลพระราชทาน 

3 - ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าเฝ้า รับ
รางวัลพระราชทานให้กับโรงเรียนและนักเรียนท่ีเข้า รับ
รางวัลพระราชทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการ 1 วัน หลังจากเสร็จส้ินการเข้ารับ 
รางวัลพระราชทาน 
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