
งานทุนการศึกษาและการ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา



 

 

 

คํานํา 

 

 คู มือฉบับนี้ จัดทํา ข้ึน เพื่ อ เปนแนวทางในการ จัด ทําคูมื อการปฏิ บั ติงานและกํ าหนดมาตรฐาน                     

การปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 โดยมี

เนื้อหาท่ีบงบอกถึงความสําคัญของการปฏิบัติงาน  คูมือฉบับนี้กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาไดรวบรวมขอมูลและ

อางอิงขอมูลท่ีเปนประโยชนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐาน                         การ

ปฏิบัติงานจากแหลงขอมูลตางๆ จึงขอขอบคุณผูท่ีเกี่ยวของเปนอยางยิ่ง 

 กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูอานไดเขาใจและตระหนักถึง

ความสําคัญของคูมือการปฏิบัติงานและการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากข้ึน  และสามารถนําไปประยุกตใชใน

การปรับปรุงการปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง 

 

 

 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
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ช่ืองาน งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 

วัตถุประสงค 

 เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียน คาใชจายที่

เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายที่จําเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับ โอกาสทางการศึกษา

อยางทั่วถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

 

ขอบเขตของงาน  

1. วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร  

2. หนวยงาน องคกรอื่น ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน  

3. พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนที่ขอรบทุนการศึกษา  

4. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 

คําจํากัดความ  

1. ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนสําหรับคาใชจายในการศึกษาที่บุคคลหรือองคการตางๆ บริจาคให
เพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูที่มิไดอยูในหนาที่เล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียน การศึกษาในระบบ
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

 
2. ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพยที่ใชเงิน (Non-Financial Resources) และ ทรัพยากร

ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรที่มิใชการเงิน ครอบคลุมปจจัยหลัก ๆ คือ 
ที่ดิน อาคาร ส่ิงกอสราง วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอนและการ ผสมผสานการใชปจจัยตาง ๆ เขาดวย และ
ยังใหความหมายในวงที่แคบวา ทรัพยากรทางการ ศึกษา หมายถึง ปจจัยนําเขา (Input) ที่นําไปใชเพื่อการจัด
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ภายในสังคม ปจจัยนําเขานี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณทั้งดาน
รายจายเกี่ยวกับ การ ปฏิบัติงานประจํา เชน เงินเดือนและคาตอบแทน คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดาน
การลงทุน  

 
3. ระดมทุน หมายถึง การรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุตางๆ ที่ ได รับจากการบริจาค ขอซื้อ                  

ในราคาถูกกวาตนทุน มาทําประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
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ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ประสานและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับแหลงทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษา
ทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
  ๒. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท 
ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
  ๓. แตงต้ังคณะกรรมการ เพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลง
สนับสนุน 
  ๔. กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงาน
ตาง ๆ ใหเขาใจ สนใจ ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
          5. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจน
ดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
         6. โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา  
         7. จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน  
         8. ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและการ
ดําเนินการใชทุน  
        9. ดําเนินการเกี่ยวกับการใหเคร่ืองหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนาและ
จัดทําทะเบียนแหลงที่มาของการสนับสนุน 
       10. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานอยางตอเนื่อง 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  กระบวนการพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเงินทุน มีบุคคลที่เกี่ยวของ ไดแก 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอํานวยการกลุม 
และเจาหนาที่งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน 

  กระบวนการในการประสานและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับแหลงทรัพยากรที่สนับสนุน
การจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ มีบุคคลที่เกี่ยวของ ไดแก เจาหนาที่
งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน 

           กระบวนการในการศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหลงทรัพยากร
ทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน บุคคลที่เกี่ยวของ    ไดแก เจาหนาที่งานสงเสริม
สวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน 

  กระบวนการในการ กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน
หรือหนวยงานตาง ๆ ใหเขาใจ สนใจ ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา มีองคคณะที่เกี่ยวของไดแก 
คณะกรรมการที่ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแตงต้ัง 
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  กระบวนการในการ พิจารณาคัดเลือก นักเรียนที่สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจน
ดําเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ มีองคคณะที่เกี่ยวของไดแก คณะกรรมการที่ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแตงต้ัง 

  กระบวนการในการ โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา มีบุคคคลที่เกี่ยวของ    ไดแก 
เจาหนาที่กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เจาหนาที่งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน หรือ
ผูสนับสนุน แลวแตกรณีและวัตถุประสงคของผูที่สนับสนุน 

  กระบวนการในการ จัดทําเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน              
มีบุคคคลที่เกี่ยวของ ไดแก เจาหนาที่งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน และหรือเจาหนาที่                 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย แลวแตกรณี 

           กระบวนการในการประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ไดรับทุนและรายงานผล
การเรียนและการดําเนินการใชทุน มีบุคคคลที่เกี่ยวของ ไดแก เจาหนาที่งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ             
และกองทุน 

          กระบวนการในการดําเนินการเกี่ยวกับการใหเคร่ืองหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณ
หรืออนุโมทนาและจัดทําทะเบียนแหลงที่มาของการสนับสนุน มีบุคคคลที่เกี่ยวของ ไดแก เจาหนาที่งาน
สงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน 

  กระบวนการในการติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานอยางตอเนื่อง             
มีบุคคคลที่เกี่ยวของ ไดแก เจาหนาที่งานสงเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุน 

ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง 

  ๑. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  ส ถ า น ศึ ก ษ า  ต ล อ ด จ น นั ก เ รี ย น ไ ด รั บ 
การสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาเพิ่มข้ึน 
   ๒. นักเรียนที่ มีความจําเปนได รับสวัสดิการและความชวยเหลือใหสามารถเรียนรู               
จนจบหลักสูตร 
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Flow  Chart  คูมือการขอรับทุนการศึกษา 

 

ศึกษาหลักเกณฑ/เง่ือนไขแตละทุนการศึกษา 

 

 

 

                                          แจงสถานศึกษาสงขอมูลนักเรียน 

ตามคุณสมบัติแตละทุน 

  

 

แตงต้ังคําสั่งพิจารณาแตละทุนการศึกษา 

จัดทําขอมูลผูขอรับทุน เกณฑ  สรุปผลการ 

ใหคะแนน ระเบียบวาระการประชุม 

 

 

ดําเนินการประชุมพิจารณา  

จัดทํารายงานการประชุม 

 

 

 

   

รายงานผลการพิจารณาใหผูเก่ียวของทราบ 

    

 

 

        รายงานผลการเรียนและการใชจายเงิน 

                                          ใหเจาของทุน/หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

          

 

  

                                           ดําเนินการเก่ียวกับการใหเคร่ืองหมาย 

                                         ตอบแทน /การตอบขอบคุณ/ใบอนุโมทนา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

คําอธิบาย : ผูอํานวยการกลุมจะเปนผูทําหนาท่ีประเมินผลตามแนวทางท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน 

               การปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัด เปาหมาย ระบบติดตามประเมินผล 
 

  1. ความครบถวนของการจัดสรรทุน ครบตามความประสงค 
ของเจาของทุน 

ตรวจสอบตามเกณฑและ
แนวทางท่ีกําหนด 

1. ความสําเร็จของการจัดสรรทุน สอดคลองกับวัตถุประสงค 
ของเจาของทุน 

ตรวจสอบตามเกณฑและ
แนวทางท่ีกําหนด 

2. ความรวดเรว็ ภายในระเวลาท่ีกําหนด ตรวจสอบตามเกณฑและ
แนวทางท่ีกําหนด 

3. ความถูกตองของฐานขอมูลผูรับทุน ขอมูลถูกตอง สืบคนได 
และนําไปใชได 

ตรวจสอบจากบัญชี
ฐานขอมูลผูไดรับทุน 

 

 แบบฟอรมท่ีใช 

 -  เปนไปตามแหลงทรัพยากรที่สนับสนุนการจัดการศึกษาทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชนกําหนด             

 

อกสาร/หลักฐานอางอิง  

 1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเคร่ืองหมายตอบแทนผูชวยเหลือ 
ราชการ พ.ศ. 2531 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณ หรืออนุโมทนา  
   4. พระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากรวาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ 655) 
พ.ศ.2561 
   5.ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เร่ือง กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข เพื่อการยกเวนภาษา
เงินได ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉาะ อากรแสตมป สําหรับการบริจาคใหสถานศึกษา 
  6. ระเบียบแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ และวิธีการของทุนแตละประเภทแลวแตกรณี 
 7. ผลการเรียนของนักเรียนที่ขอทุน  
 8. หนังสือรับรองการเปนนักเรียนจากสถานศึกษา  
 9. รูปถายของนักเรียน/บาน/สภาพแวดลอมบริเวณบาน  
 10. สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน และผูปกครอง  
 11. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของนักเรียน และผูปกครอง  
 12. เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน รูปถายสภาพบานพัก ความเปนอยูของนักเรียน /ผูปกครอง/
ชุมชน สภาพแวดลอมที่อยูอาศัย  วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตรหรืออื่น ๆ  (ถามี) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 


