
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานทุนการศึกษา 
และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวจิระนันท์  พันธรักษ ์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

 

 



 
ค ำน ำ 

                       งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของโครงการระบบดูแล
และช่วยเหลือนักเรียน ซึ่งเป็นนโยบายส าคัญของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ การให้
สถานศึกษาทุกแห่ง มีระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็ง และด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความ
ยั่งยืนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพในทุกมิต ิ 

                       ในการน้ี เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ 
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์และมีคุณค่า
กับผู้ปฏิบัติงาน ไม่มากก็น้อย ขอขอบคุณมา ณ ทีน้ี 

 
 

 

                                                            นางสาวจิระนันท์  พนัธรักษ์  
                                                            เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สำรบญั 

                                                  หน้า 

                    ค าน า                                                                  ก 
                    วัตถุประสงค์                                                           ๑ 
                    ค าจ ากัดความ                                                          ๑ 
                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๑ 
                    ผงัการปฏิบัติงาน         ๒ 
                    แบบฟอร์ที่ใช้        ๒ 
                    เอกสาร /หลักเกณฑ ์                                                                      ๒ 
                    ภาคผนวก        ๓ 
                    ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอรับทุนการศึกษา                                             ๔ 
                    ประกาศขอรับทุนการศึกษา                                                              ๗ 
                    ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. ๒๕๔๗   ๑๙  
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งำนทุนกำรศึกษำ และกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
 

๑.วัตถปุระสงค์   
             งานทุนการศึกษา และระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อเป็นค่าเล่าเรียน  ค่าใชจ้่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา  และค่าใช้จ่ายทีจ่ าเป็นใน 
การครองชีพระหว่างการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระด้านการเงินของผู้ปกครอง
และเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของชาต ิ
 
๒.ขอบเขต 
              ๒.1 วัตถุประสงค์การให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน ของแต่ละหน่วยงาน องค์การ 
              ๒.2. หน่วยงาน องค์กรอื่น ให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
              ๒.3. พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรบัทุนการศึกษา 
              ๒.4. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 
              ๓.๑. ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาที่บุคคลหรือองค์กรตา่ง ๆ บริจาคให ้
เพื่อช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ทีม่ิได้อยู่ในหนา้ทีเ่ลี้ยงดูปกครอง โดยตรงของตน ได้ศึกษาเล่าเรียนในระบบโรงเรียนและ
สถาบันการศึกษาในปจัจุบัน 
              ๓.๒. ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปัจจัย น าเข้า (Input) ที่น าไปใช้เพื่อการจัดการศึกษา ทุกระดับ
และทุกประเภทภายในสังคม ปัจจัยน าเข้าส่วนใหญ่จะเป็นรูปของเงินงบประมาณ ทั้งด้านรายจ่าย เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานประจ า เช่นเงนิเดอืน และค่าตอบแทน ค่าใช่จ่ายเกีย่วกับวัสดุอุปกรณ์ รายจ่ายด้านการลงทุน 
              ๓.๓. การระดมทุนหมายถึง การรวบรวมเงิน สิ่งของ วัสดุ ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการบริจาค มาท าประโยชน์
ให้แก่องค์กรใด องค์กรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม  
 
๔.ขั้นตอนกำรปฏิบตังิำน 
              ๔.1. ศึกษาเง่ือนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
              ๔.2. วางแผนการด าเนินการ แจ้งเง่ือนไขคัดเลือกนักเรียนเพ่ือขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียดของ
กองทุน 
              ๔.3. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนที่สมควร
ได้รับความช่วยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเง่ือนไขต่าง ๆ 
              ๔.4. โอนเงินทุนการศึกษาหรือมอบทุนการศกึษา 
              ๔.5. จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
              ๔.6. ประสานการติดตามผลการเรียนนักเรียนที่รับทุน รายงานผลการเรียนและการด าเนินการใช้ทุน 
              ๔.7. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณ หรืออนุโมทนา 
 
 
 
 
 



 
                                   - ๒ - 

 
 
๕. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
๖. แบบฟอร์มที่ใช ้
       ใช้ตามแบบที่ก าหนดตามเง่ือนไข 
๗. เอกสำร /หลักเกณฑ ์
         ๗.1. แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ การขอรับทุนการศึกษา 
         ๗.2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือราชการ 
พ.ศ. 2531 
         ๗.3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
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ภำคผนวก 
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