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กลุ�มพฒันาการศกึษา

STANDARD OPERATING PROCEDURE : SOP

สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัเพชรบรูณ�



คำนำ 

ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กำหนดให้ทุกหน่วยงาน
จัดทำคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  จากภารกิจหลักตาม
โครงสร ้างการแบ ่งหน่วยงานภายในโดยใช ้ร ูปแบบตามที ่สำน ักปลัดกระทรวงศึกษาธ ิการกำหนด                          
และเป ็นการประเม ินต ัวช ี ้ว ัดในม ิต ิการประเม ินศ ักยภา พในการดำเน ินงาน (Potential Base)                         
"ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(Standard Operation Procedure : SOP)                

  การจัดทำคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี ้ ได้นำประสบการณ์จากการทำงานของ
ข้าราชการในสังกัด เรียบเรียง รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล นำแนวคิด ทฤษฎีของผู้ทรงคุณวุฒิมาประยุกต์ใช้                  
ในการจัดทำ   

    คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร                  
ที่จะศึกษา เพื่อบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง  หากมีข้อบกพร่องประการใด คณะผู้จัดทำ ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้             
และจะพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ  ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น  

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

มิถุนายน ๒๕๖๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

   เรื่อง              หน้า 

❖ ประสานการขับเคลื่อนภารกิจตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย         ๓ 
❖ งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน             ๗ 

❖ งานทุนการศึกษาพระราชทานฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทาน          ๑๑ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา
จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : ๒๓ หน้าที่ : ๓ 
วันที่เริ่มใช้ : ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๘ แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือกำหนดแนวทางปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในสถานศึกษา ภายใต้การกำกับของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. ขอบเขต 
     2.1 การส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 2.2 การกำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษา 

3. คำจำกัดความ 
     3.1 การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง การส่งเสริมสนับสนุน
ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาเช่น  
งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
(TO BE NUMBER ONE) การจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดการป้องกันและแก้ไขปัญหา
บุหรี่ และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ และกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อ่ืน ๆ 
 3.2 การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง กระบวนการทำงาน 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดครบทั้ง 5 ด้าน คือ มีกระบวนการป้องกัน กระบวนการค้นหา
กระบวนการดูแลบาบัดรักษา กระบวนการเฝ้าระวัง และกระบวนการบริหารจัดการ ภายใต้กลยุทธ์ “4 ต้อง 2 
ไม่” ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ ต้องจัดท าแผนงาน ต้องมีระบบข้อมูล ต้องมีเครือข่าย ไม่ปกปิด
ข้อมูลและไม่ไล่นักเรียนออก 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 4.1 กำหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 4.2 บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 4.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี ่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 4.4 กำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
 4.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 



 

5. ขั้นตอนการปฎิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 กำหนดนโยบาย 
แนวทาง 
มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ
และกิจกรรม
ป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในสถานศึกษา 

กำหนดนโยบาย 
แนวทาง มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ
และกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
ยาเสพติดใน
หน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

1 - 5 วัน มีการกำหนดนโยบาย 
แนวทาง มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ
และกิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดใน
หน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

นโยบาย แนวทาง 
มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ
และกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 
ยาเสพติดใน
หน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

2 บูรณาการและ
ประสานความ
ร่วมมือ 
การจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

บูรณาการและ
ประสานความ
ร่วมมือ ในการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายา
เสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

1 - 5 วัน มีการบูรณาการและ
ประสานความร่วมมือ 
ในการจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

หนังสือขอความ
ร่วมมือ ในการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

3 ส่งเสริม สนับสนุน
การจัดเวที
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุน
การจัดเวที
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายา
เสพติดใน
หน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

1 - 5 วัน มีการส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดเวที
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

กิจกรรม/โครงการ
เวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

4 กำกับ ติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลการ 
ดำเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา

กำกับ ติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา 

1 - 5 วัน มีการกำกับ ติดตาม 
ประเมินผลและ
รายงานผลการ
ดำเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกันและ

รายงานผลการ
ดำเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 



ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

ยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

แก้ไขปัญหายาเสพติด
ในสถานศึกษา 

5 ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยรูปแบบ 
การจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายา 
เสพติดใน
สถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยรูปแบบการจัด
กิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายา
เสพติดใน 
หน่วยงานทางการ
ศึกษา สถานศึกษา 

1 - 5 วัน มีการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยรูปแบบการจัด
กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

วิจัยรูปแบบการ
จัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

6. มาตรฐานงาน 
 6.1 มีนโยบาย มาตรการและ แผนงานในการส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 6.2 มีการบูรณการ /จัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 6.3 มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กิจกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 
 6.4 มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 6.5 มีการพัฒนาการดาเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
  7.1 ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา CareandTrace Addiction in Scool 
System : CATAS System) สำนักส่งเสริมกิจการการศึกษา สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.2 Narcotics Information System for Province Agency (NISPA) ระบบสารสนเทศยาเสพติด
จังหวัด 

8. เอกสารอ้างอิง 
         8.1 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 8.5 นโยบายของจังหวัด 
 8.6 เอกสารแนะนำ ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) สำนักส่งเสริมกิจการการศึกษา สานักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.7 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 สานักงานคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.) 
 8.8 EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือสำหรับครูอนุบาล สานักงาน 
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.) 



 8.9 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น 
รางวัล MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจำปีการศึกษา 2559 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
4.1 กำหนดนโยบาย แนวทาง 
มาตรการ แผนงาน/โครงการ
และกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 - 5 วัน แฟ้มเอกสารส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

4.2 บูรณาการและประสาน
ความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 - 5 วัน แฟ้มเอกสารส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

4.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจดั
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 - 5 วัน แฟ้มเอกสารส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

4.4 กำกับ ติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลการด าเนินงาน
การจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 - 5 วัน แฟ้มเอกสารส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

4.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
รูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 
 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

1 - 5 วัน แฟ้มเอกสารส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง :งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
หมายเลขเอกสาร : ๒๔ หน้าที่ : ๗ 
วันที่เริ่มใช้ : ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๘ แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
     การพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานข้อมูล ในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามบทบาทและอานาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

3. คำจำกัดความ 
     3.1 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.2 การโอนสถานศึกษา หมายถึง การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่น ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3.3 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิก
สถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 รวมถึงการด าเนินการขยายขั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 4.1 รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จากหน่วยงานที่จัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 4.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาข้อมูลเชิงวิชาการ 

และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 4.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือพิจารณากลั่นกรองและ 

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 4.4 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดต่อหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 4.5 ติดตามและรายงานผลการดาเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิกและ
โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่
จัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

รับเรื่องการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิกและ
โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่
จัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 

1 - 3 วัน เสนอเรื่องเข้า 
อกศจ./กศจ 
 

บันทึก
ข้อความนำ
เรื่องเข้า 
อกศจ./กศจ 

- กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
- 
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ 
การพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
- หน่วยงาน
การศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ 
ตรวจสอบ
แผนการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก 
และโอน 
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการ
ตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมูล
สารสนเทศทาง
การศึกษา ข้อมูล
เชิงวิชาการ และ 
กฎหมาย 
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ตรวจสอบ
แผนการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก 
และโอน 
สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการ
ตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมูล
สารสนเทศทาง
การศึกษา ข้อมูล
เชิงวิชาการ และ 
กฎหมาย 
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

1 - 3 วัน มีข้อมูล
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สามารถ
นำมาใช้อ้างอิง
ได้ 

ระเบียบ
วาระ 

- กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
- 
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ 
การพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
- หน่วยงาน
การศึกษา 

3 นำเสนอ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา
เพ่ือ 

นำเสนอ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา
เพ่ือ 

1 - 3 วัน มี ข้ อ มู ล 
ปร ะ ก อ บ 
ก า ร 
พิจารณาแก่
คณะฯ กศจ. 

ระเบียบ
วาระ 

- กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
- 
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ 



ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

พิจารณา
กลั่นกรองและ
เสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
(กศจ.) 

พิจารณา
กลั่นกรองและ
เสนอ
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
(กศจ.) 

การพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
- หน่วยงาน
การศึกษา 

4 แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) 
ต่อ 
หน่วยงาน
ทางการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) 
ต่อ 
หน่วยงาน
ทางการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง 

1 - 3 วัน มี เ อ ก ส า ร 
ป ร ะ ก อ บ 
ก า ร 
พิจารณา
ครบถ้วน 

รายงานการ
ประชุม 
หนังสือ
ราชการแจ้ง
มติที่ประชุม 

- กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
- 
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ 
การพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
- หน่วยงาน
การศึกษา 

5  ติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก 
และ 
โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

ติดตามและ
รายงานผลการ
ดำเนินการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก 
และ 
โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

1 - 3 วัน เสนอเรื่องเข้า 
อกศจ./กศจ 

นำผล
รายงานผล
การ
ดำเนินการ
จัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก 
และ 
โอน
สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน
เสนออกศจ./
กศจ 

- กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
- 
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ 
การพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
- หน่วยงาน
การศึกษา 

6. มาตรฐานงาน 
   6.1 มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนสามารถนำมาใช้อ้างอิงได้  
   6.2 มีข้อมูลประกอบการพิจารณาแก่คณะฯ กศจ. 
   6.3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบมติที่ประชุม 
   6.3 การบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 



  7. ระบบการติดตามประเมินผล        
 นำผลรายงานผลการดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนออกศจ./กศจ 

8. เอกสารอ้างอิง 
           นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9. แบบฟอร์มที่ใช้  

 -ไม่มี- 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กลุ่มพัฒน
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

1 - 3 วัน แฟ้มเอกสารการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มพัฒน
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

1 - 3 วัน แฟ้มเอกสารการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นำเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนา
การศึกษาเพ่ือพิจารณากลั่นกรองและเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

กลุ่มพัฒน
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

1 - 3 วัน แฟ้มเอกสารการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) ต่อหน่วยงานทางการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มพัฒน
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

1 - 3 วัน แฟ้มเอกสารการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ติดตามและรายงานผลการดำเนินการจัดตั้ง 
ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กลุ่มพัฒน
การศึกษา 

สำนักงาน
ศึกษาธิการ

จังหวัด 

1 - 3 วัน แฟ้มเอกสารการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิกและโอน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : งานทุนการศึกษาพระราชทานฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษา
พระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 

สำนัก/กลุ่ม : พัฒนาการศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : ๒๕ หน้าที่ : ๑๑ 

วันที่เริ่มใช้ : ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๘ แก้ไขครั้งท่ี : - 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือสร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่ที่มีฐานะยากจนยากล าบาก ประพฤติดี มีความสามารถ ในการศึกษา
ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาที่ต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนสำเร็จการศึกษาในระดับ ปริญญาตรี 
ตามความสามารถของแต่ละคน  
   1.2 เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชนไทยที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม โดยพระราชทาน  
ทุนการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้กับผู้ที่จบการศึกษา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 มีโอกาสศึกษาต่อ 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ สายอาชีพ และศึกษาต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรี 
หรือเทียบเท่า ในสาขาที่เป็นความต้องการ ของประเทศ สาขาที่ขาดแคลน สาขาด้านความมั่นคง และเข้าสู่  
การมีอาชีพได้อย่างมั่นคง  
   1.3 เพ่ือเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศชาติ บ่มเพาะ ความมีวินัย 
รวมทั้งพัฒนาศักยภาพความสามารถในการเรียนรู้ ให้เป็นผู้ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง มีทักษะชีวิต  ทักษะอาชีพ 
อันจะช่วยสร้างพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็งแก่เด็ก และเยาวชนไทย ผู้ได้รับทุนพระราชทาน เป็นนักเรียนทุนใน
พระองค์ฯ สมารถเติบโตเป็นคนดี มีคุณภาพ นำความรู้กลับไปท างานพัฒนาท้องถิ่นชุมชน มีสัมมาชีพมั่นคง 
เป็นพลเมืองที่ทำประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ  
   1.4 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดีมีคุณธรรม ด้วยการพระราชทาน ทุนการศึกษา
ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ ให้กับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษา  ปีที่ 3      
ที่กำลังจะจบการศึกษา ได้มีโอกาสศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ และศึกษา  
ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งจะยังได้พระราชทานทุนเป็นกรณีๆ ให้กับผู้ที่ก ำลังศึกษาอยู่ใน 
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพในปีสุดท้าย ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีโดยไม่มี 
ภาระผูกพันต้องใช้ทุนคืน  
   1.5 เพื่อเสริมสร้างศักยภาพของเด็กยากจนในทุกจังหวัดทั้งชายและหญิง ให้มีความรู้ในระดับ  มัธยมศึกษา
ตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ จนถึงระดับปริญญาตรี และมีทักษะความสามารถพัฒนาตนเอง  ตลอดจน
ยกระดับความสามารถในการประกอบอาชีพ อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาความยากจนอย่างยั่งยืน    

2. ขอบเขต 
    2.1 กลุ่มเป้าหมายหลัก :นักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัด ทั่วประเทศ ทั้งชายและ
หญิงที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ำกว่า 3.00 และมาจากครอบครัวที่มี 
รายได้ ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพื่อรับพระราชทานทุนการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ  
และสายอาชีพต่อเนื่องจนจบปริญญาตรี  
   2.2 กลุ่มเป้าหมายเฉพาะเป็นกรณีๆ : คัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม ทุกจังหวัด  
ทั ้งชายและหญิง ที ่ม ีผลการเร ียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพ คะแนน               



เฉลี ่ยไม่ต่ำกว่า 2.75 และมาจากครอบครัวที ่มีรายได้ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพื ่อรับพระราชทาน
ทุนการศึกษา ระดับปริญญาตรี เป็นกรณีๆ ไป 
   2.3 การดำเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทานฯ (ม.ท.ศ.) มีหลักการแนวคิดที ่มุ ่งพระราชทาน  
ทุนการศึกษาให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญและสาย
อาชีพ ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความ
ต้องการ ของผู้เรียน  
   2.4 การดำเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ (ม.ท.ศ.) จะไม่ใช้วิธีการประกาศรับสมัคร และไม่มีการ
สอบแข่งขัน แต่จะดำเนินการโดยการแสวงหา คัดเลือก คัดสรร และกลั ่นกรอง จนได้ผู ้มีส ิทธิ ์เข้ารับ
พระราชทานทุน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่โครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ     
สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 

3. คำจำกัดความ 
    3.1 ทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร หมายถึง  ทุนการศึกษา
พระราชทานให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ และสาย
อาชีพ ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาปริญญาตรี ในสาขาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความ  ต้องการ
ของผู้เรียน  
   3.2 มูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)  หมายถึง 
มูลนิธิที ่สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงมีพระราชดำริให้จัดตั ้งขึ ้นเมื ่อปี 2552        
ด้วยพระราชปณิธานที่มุ่งสร้างความรู้ สร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่มีฐานะยากจนยากลำบาก ประพฤติดีมี 
ความสามารถในการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาที่ต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนส ำเร็จ
การศึกษา ในระดับปริญญาตรี ตามความสามารถของแต่ละคน โดยทรงเป็นองค์ประธานกรรมการ และ      
ทรงให้นำโครงการ ทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร มาอยู่ภายใต้การดำเนินงาน
ของมูลนิธิฯ  
   3.3 ทุนการศึกษาแบบรายปี หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษา ที่รับทุน เพื่อนำไปเป็น ค่าใช้จ่าย
สำหรับการศึกษารายปี จนเยาวชนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับรายบุคคลในแต่ละระดับ  
   3.4 ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษที่รับทุน เพื่อนำไปเป็นค่าใช้จ่าย
สำหรับการศึกษาต่อเนื่อง จนจบการศึกษาชั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี  
   3.5 ระบบดูแลผู ้ร ับทุนการศึกษา หมายถึง การดูแลสภาพความเป็นอยู ่และสวัสดิภาพของผู ้รับทุน  
ครอบคลุมทั้งในด้านสภาพแวดล้อม ความเป็นอยู่ สวัสดิภาพด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคม รวมถึงการ  
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต ทักษะสังคม และมีมาตรการในการดูแลและป้องกันปัญหาที่จะส่งผลให้  
ผู้รับทุนเรียนไม่จบตามกำหนด 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
    4.1 การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการ และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ          
ทุกประเภทให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม  
   4.2 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุน ให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร มีความพร้อม ในการ
จัดการศึกษาสำหรับคนพิการและผู ้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท ตามความต้องการ            
ในรูปแบบที่เหมาะสม  
   4.3 การพัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท  



   4.4 ประสานสำรวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพื้นที ่ เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูลที ่จำเป็นของ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา อย่างเป็นระบบ  
   4.5 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื ่อผู ้ด้อยโอกาส    ทางการศึกษา ทุกระดับ  ทุกประเภท ได้รับ
การศึกษาอย่างเสมอภาค  
   4.6 ออกแบบงาน นำเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลั่นกรอง และ  คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  
   4.7 ดำเนินงานตามแนวทาง หรือกิจกรรมในการสนับสนุนให้ผู้เรียนด้อยโอกาสได้รับการศึกษาอย่างเสมอภาค  
   4.8 กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา   
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

1 ศึกษารายละเอียด
ทุนการศึกษา
พระราชทาน จาก
คู่มือและ 

แผนปฏบิัติการ
ดำเนินงาน
โครงการ
ทุนการศึกษา 

พระราชทาน 
สมเด็จ    พระบรม
โอรสาธิราชฯ  

ศึกษารายละเอียด
ทุนการศึกษา จากคู่มือ
และ แผนปฏบิัติการ
ดำเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษา 

พระราชทาน ม.ท.ศ. 

ตลอดป ี 1. ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการ
ดำเนินการและ 

แผนปฏบิัติการ
ดำเนินงานโครงการ 

ทุนการศึกษา
พระราชทาน ม.ท.ศ. 

คู่มือและ
แผนปฏบิัติ
การ
ดำเนินงาน
โครงการ
ทุนการศึกษา
พระราชทาน 
ม.ท.ศ. 

กลุ่ม
พัฒนา

การศึกษา  

2 ประชาสัมพนัธ์
รายละเอียด 
ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขของ
ทุนการศึกษา 

สมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ 
สยาม
มกุฎราชกุมาร 
(ม.ท.ศ.) ยึด
หลักการตาม พระ
ราโชบายองค์
ประธานกรรมการ 
(ม.ท.ศ.)     

ประชาสัมพนัธ์
รายละเอียดระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขของ
ทุนการศึกษา สมเด็จ
พระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร 
(ม.ท.ศ.) 

ตลอดป ี 2. นักเรียน ที่สมัคร
ขอรับทุนการศึกษา 

ปฏิบัติตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และ 

เงื่อนไขของ
ทุนการศึกษา
พระราชทาน 

หนังสือ
ประชาสัมพนั
ธ์ 

 

3 แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กลั่นกรองนักเรียน

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองนักเรียนที่มี 
คุณสมบัติตาม

ตลอดป ี 3. คณะกรรมการ
กลั่นกรองนักเรียนที่
มี 

คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกา
รกลั่นกรอง

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา   
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขของ 

ทุนการศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.
ศ.)   ให้
คณะกรรมการ 
ระดับจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ของทุนการศึกษา 

พระราชทาน (ม.ท.ศ.)        
ให้คณะกรรมการ 
ระดับจังหวัด พจิารณา
คัดเลือก 

คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข 

ของทุนการศึกษา 
พระราชทาน (ม.ท.
ศ.) 
ส่งรายชื่อให้
คณะกรรมการ 
ระดับจังหวัด
พิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนที่มี
คุณสมบัติ
ตาม
หลักเกณฑ์
และเงื่อนไข
ของ 

ทุนการศึกษา
พระราชทาน  

4 แต่งตั้ง
คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณา คัดเลือก
ผู้รับทุนการศึกษาฯ 
ระดับ จงัหวัดที่มี 
ผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็น ประธาน และ
ศึกษาธิการจังหวัด
เป็นฝ่ายเลขานุการ
พิจารณาคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ผู้รับทุน     การศึกษา
ฯ ระดับจังหวัดที่มผีู้ว่า
ราชการจังหวัด เปน็
ประธานศึกษาธิการ
จังหวัด   เป็นฝา่ย
เลขานุการ 

ตลอดป ี 4. คณะกรรมการ
ระดับจังหวัด
พิจารณา 

คัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษาฯ 
พระราชทาน 

จังหวัดที่มีผู้ว่า
ราชการจังหวัดเปน็ 

ประธานและ
ศึกษาธิการจังหวัด
เป็นฝ่าย 

เลขานุการคัดเลือก 
ผู้รับทุนการศึกษา 

ตามวัตถุประสงค์
ของทุนการศึกษา 

คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกา
รเพื่อ
พิจารณา 

คัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษา
ฯ ระดับ
จังหวัดที่มี 
ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็น 

ประธาน และ
ศึกษาธิการ
จังหวัดเป็น
ฝ่าย 

เลขานุการ 

 

5 แจ้งผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ทุนการศึกษาให้
สำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 
เพื่อ พิจารณา
คัดเลือกนักเรียน
และจัดลำดับ
รายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ
เหมาะสม ร่วมกับ
ประธาน
คณะกรรมการฯ 
ระดับจังหวัด 

แจ้งผลการพิจารณา
คัดเลือกทุนการศึกษา
ให้ ส านักงาน
ศึกษาธิการภาค เพื่อ
พิจารณาคัดเลือก 

นักเรียนและจัดล าดบั
รายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
เหมาะสม ร่วมกับ
ประธาน
คณะกรรมการฯ ระดับ
จังหวัด 

ตลอดป ี 5. สำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 
คัดเลือก 

นักเรียนและ
จัดลำดบัรายชื่อผู้มี 
คุณสมบัติเหมาะสม 
และตามหลักเกณฑ ์

ทุนการศึกษา
พระราชทานฯ 
ร่วมกับ 

ประธานคณะ
กรรมการฯ ระดับ
จังหวัด 
 

ประกาศผล
การพิจารณา
คัดเลือก
ทุนการศึกษา
ให้สำนักงาน
ศึกษาธิการ
ภาค เพื่อ 

พิจารณา
คัดเลือก
นักเรียนและ
จัดล าดบั
รายชื่อผู้มี
คุณสมบัติ
เหมาะสม 

ร่วมกับ

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา   
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ประธาน
คณะกรรมกา
รฯ ระดับ
จังหวัด 

6 แจ้งหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่
เก่ียวข้อง เพื่อแจ้ง
นักเรียนที่ได้รับการ
พิจารณาคัดเลือก        

เข้ารับการฝึกและ
พัฒนาศักยภาพ โดย
ฝ่ายเลขานุการ 
คณะอนุกรรมการฯ     
(ม.ท.ศ. ) ณ 
โรงเรียนทหาร
มหาดเล็กราช
วัลลภรักษา
พระองค์ (วังทวี
วัฒนา) 

แจ้งหน่วยงานทางการ
ศึกษา   ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อแจ้ง นักเรียน  ที่
ได้รับการพิจารณา
คัดเลือกเข้ารับการ ฝึก
และพัฒนาศักยภาพ 
โดยฝ่ายเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการฯ 
ม.ท.ศ. ณ โรงเรียน
ทหาร มหาดเล็กราช
วัลลภรักษาพระองค์ 
(วังทวีวฒันา) 

ตลอดป ี 6. นักเรียนที่ได้รับ
การพิจารณา
คัดเลือก 

ทุนการศึกษา
พระราชทาน เข้ารับ
การฝึกและพัฒนา
ศักยภาพ โดยฝา่
เลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 
ม.ท.ศ. 
ณ โรงเรียนทหาร
มหาดเล็กราชวัลลภ
รักษาพระองค์    (วัง
ทวีวัฒนา) 

หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน
ทางการ
ศึกษา  ที่
เก่ียวข้อง 
เพื่อแจ้ง
นักเรียนที่
ได้รับการ
พิจารณา
คัดเลือก เข้า
รับการฝึก
และพัฒนา
ศักยภาพ 
โดยฝ่าย
เลขานุการ
คณะอนุกรรม
การ (ม.ท.ศ. 
) 

 

7 แจ้งหน่วยงาน
ทางการศึกษา 
ประสานนักเรียน
เตรียมความพร้อม
ลง นามในสัญญา
รับทุน การศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.
ศ.) เพื่อเสนอ 

คณะกรรมการ 
(ม.ท.ศ.) พิจารณา
อนุมัติรายชื่อผู้รับ
ทุนฯ 

แจ้งหน่วยงานทางการ
ศึกษา ประสาน
นักเรียน เตรียมความ
พร้อมลงนามในสัญญา
รับทุน การศึกษา 

พระราชทาน (ม.ท.ศ.) 
เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ (ม.ท.
ศ.) พิจารณาอนุมัติ
รายชื่อผู้รับทนุฯ 

ตลอดป ี 7. นักเรียนที่ได้รับ
การคัดเลือก 

ทุนการศึกษา
พระราชทาน ฯ 

ลงนามในสัญญารับ
ทุนการศึกษา 

พระราชทาน (ม.ท.
ศ.) เพื่อเสนอ 

คณะกรรมการ (ม.ท.
ศ.) พิจารณา 

อนุมัติรายชื่อผู้รับทุน
ฯ 

หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน
ทางการ
ศึกษา 
ประสาน
นักเรียน
เตรียมความ
พร้อม      ลง
นามในสัญญา
รับ
ทุนการศึกษา
พระราชทาน 
(ม.ท.ศ.) เพื่อ
เสนอ 

คณะกรรมกา
ร (ม.ท.ศ.) 
พิจารณา
อนุมัติรายชื่อ

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา   
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร  
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอ
บ 

ผู้รับ
ทุนการศึกษา
ฯ 

8 กำกับติดตาม และ
รวบรวมข้อมูลการ 

รายงานผล
การศึกษา และ
สถานภาพของ     
ผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้
ฝ่าย เลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
ฯ   (ม.ท.ศ.) 

ก ากับติดตาม และ
รวบรวมข้อมูลการ
รายงานผล การศึกษา 
และสถานภาพของ
ผู้รับทุนการศึกษา 

พระราชทานให้ฝ่าย
เลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

(ม.ท.ศ.) 

ตลอดป ี 8. ฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

(ม.ท.ศ.) ได้รับ
รายงานข้อมูล 

ผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทาน 

แบบติดตาม
รวบรวม
ข้อมูล   การ
รายงานผล
การศึกษา 
และ
สถานภาพ
ของ ผู้รับ
ทุนการศึกษา
พระราชทาน
ให้ฝ่าย 

เลขานุการ
คณะอนุกรรม
การ (ม.ท.ศ.) 

 



 
 

 

 



6. มาตรฐานงาน 
    

   6.1 ปฏิบัติตามขั้นตอนการดำเนินการและแผนปฏิบัติการดำเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 
   6.2 นักเรียน ที่สมัครขอรับทุนการศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขของทุนการศึกษา
พระราชทาน 
   6.3 คณะกรรมการกลั ่นกรองนักเร ียนที ่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขของทุนการศึกษ า
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) ส่งรายชื่อให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัดพิจารณาคัดเลือก 
   6.4 คณะกรรมการระดับจังหวัดพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ พระราชทานจังหวัด  ที่มีผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นประธานและศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการคัดเลือก ผู้รับทุนการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของ
ทุนการศึกษา 
   6.5 สำนักงานศึกษาธิการภาค คัดเลือกนักเรียนและจัดลำดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม และตาม
หลักเกณฑ์ทุนการศึกษาพระราชทานฯ ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 
   6.6 นักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาพระราชทาน เข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดย
ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 
   6.7 นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ ลงนามในสัญญารับทุนการศึกษาพระราชทาน 
(ม.ท.ศ.) เพ่ือเสนอคณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 
   6.8. ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ.) ได้รับรายงานข้อมูลผู้รับทุนการศึกษาพระราชทาน 

7. ระบบการติดตามประเมินผล   
      

    ติดตามนักเรียนผู้รับทุนพระราชทาน ตามแบบรายงานการตรวจเยี่ยมนักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ.    
รายไตรมาส ให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ.) ทราบ 

8. เอกสารอ้างอิง 

    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

    8.2 ระเบียบมูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)  
ว่าด้วย การดูแลนักเรียนทุนในโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.)  

    8.3 คู่มือและแผนปฏิบัติการ การดำเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

    9.1 แบบรายงานข้อมูลส่วนบุคคล ครัวเรือน และการศึกษาของนักเรียนผู ้ได้รับการเสนอชื ่อเข้ารับ          
การพิจารณาคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน จ.-02-นักเรียน)  



 
    

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



   9.2 แบบรายงานผลการคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ รายงานโดยคณะกรรมการ  คัดเลือก       
คัดสรรฯ ระดับจังหวัด (แบบรายงาน จ.-01-จังหวัด)  

 
 



 
 

 



 
 

 



   9.3 แบบรายงานผลการการกลั่นกรอง ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน กศภ. -18 ภาค การศึกษา) 
รายงานโดยศึกษาธิการภาค   

 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



    9.4 แบบประเมินความเครียด (ST - 5) 

 
 

 



 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



   9.5 แบบรายงานการตรวจเยี่ยมนักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ.  

 
แบบรายงานการตรวจเยี่ยมนักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. 

รุ่นที่ ……………… ปีงบประมาณ พ.ศ……………. 
ประจำเดือน …………………………….. 

จังหวัด…………………….. 
 

ที ่ ประเด็น รายละเอียด 

1 ชื่อ - สกุล  

2 นักเรียนทุนฯ รุ่นที่  

3 การศึกษาปัจจุบัน  

4 วันที่ตรวจเยี่ยม  

5 สถานที่ตรวจเยี่ยม  

6 ผู้ออกตรวจเยี่ยม       ผูว้่าราชการจังหวัด 
     มอบหมายผู้แทน คือ …………………………………………………………………… 
ร่วมกับ...........................................................................................................  
......................................................................................................................  
 

7 สถานภาพครอบครัว 
นักเรียนทุนฯ  

อาชีพบิดา...............................อาชีพมารดา............................ 
สถานะ      อยู่ด้วยกัน     หย่าร้าง       บิดาถึงแก่กรรม      มารดาถึงแก่กรรม 
ปัจจุบันอาศัยอยู่กับ       บิดาและมารดา       บิดา       มารดา 
    อ่ืน ๆ (ระบุ)   
ลักษณะที่อยู่อาศัย       บ้านส่วนตัว      บ้านเช่า      หอพัก      ห้องเช่า 
    อ่ืน ๆ (ระบุสภาพบ้าน)  

8 สุขภาพร่างกาย     แข็งแรง       มีโรคประจำตัว (ระบุ)................................................. 
 

9 ความประพฤติ  

10 ปัญหา/อุปสรรค  
(ด้านการเรียน การเจ็บป่วย 
ความเป็นอยู่ และอ่ืน ๆ) 
 

 
 

11 การให้ความช่วยเหลือ/ 
การให้คำปรึกษาแนะนำ 
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12. ภาพถ่ายประกอบการตรวจเยี่ยม 

 

 

 

 

 

 

 

 
13. ผู้รายงานข้อมูล 

 

      ลงชื่อ...................................................... 
                   (                              ) 
      ตำแหน่ง   
      หมายเลขโทรศัพท์ 
              วันที่……………………………………… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

คู่มือและแผนปฏบิัติการ
ดำเนินงานโครงการทุนการศึกษา
พระราชทาน ม.ท.ศ. 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสารคู่มือ 

หนังสือประชาสัมพันธ ์ กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
กลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของ 
ทุนการศึกษาพระราชทาน   
(ม.ท.ศ.) 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณา คัดเลือกผู้รับ
ทุนการศึกษาฯ ระดับ จังหวัดที่มี 
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น ประธาน 
และศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่าย 
เลขานุการพิจารณาคัดเลือก 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

ประกาศผลการพจิารณาคัดเลือก
ทุนการศึกษาให้สำนักงาน
ศึกษาธกิารภาค เพื่อพจิารณา
คัดเลือกนักเรียนและจัดลำดับ
รายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม 
ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ 
ระดับจังหวัด 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

หนังสือแจ้งหน่วยงานทางการ
ศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพือ่แจ้ง
นักเรียนที่ได้รับการพจิารณา
คัดเลือก เข้ารับการฝึกและ
พัฒนาศักยภาพ โดยฝา่ย
เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ 
(ม.ท.ศ. ) 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

หนังสือแจ้งหน่วยงานทางการ
ศึกษา ประสานนักเรยีนเตรียม
ความพร้อมลง นามในสัญญา   
รับทุนการศึกษาพระราชทาน   
(ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอ 
คณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) 
พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 



แบบติดตามรวบรวมข้อมูลการ 
รายงานผลการศึกษา และ
สถานภาพของ ผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้ฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ.) 

กลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ตลอดปี แฟ้มเอกสาร 

 

 



กลุ�มพฒันาการศกึษา
สาํนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัเพชรบรูณ�
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