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  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและ                    
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการเป็นผู้รับผิดชอบ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ               
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้ โดยคู่มือนี้มีความครอบคลุมตั้งแต่ล าดับขั้นตอน
การขออนุมัติโครงการ การแต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดประชุมคณะกรรมการและแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
การขออนุมัติยืม/เบิกค่าใช้จ่าย การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การด าเนินงานตามกิจกรรม/โครงการ                      
และการรายงานผลเสนอผู้บริหาร เพ่ือเป็นแนวทางแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ให้ปฏิบัติงานได้สะดวกขึ้น 
พร้อมสร้างความพึงพอใจให้เกิดขึ้นต่อผู้รับบริการจนเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีอย่างต่อเนื่องแก่องค์กร ต่อไป 
  กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือเล่มนี้จะเกิดประโยชน์ส าหรับผู้สนใจการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ โดยการศึกษาวิธีการด าเนินงานที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันกับกิจกรรม/ โครงการ                  
ของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่บรรจุไว้ในคู่มือนี้ 
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    วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

  1.  เพ่ือให้ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีคู่มือการปฏิบัติงาน                     
ที่ถูกต้อง ชัดเจน สร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การให้บริการที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปปฏิบัติ
ได้  
  2.  เพ่ื อ เป็ น เอกส ารแสด งถึ งก ระบวนการ ต่ างๆ  ใน การจั ดกิ จกรรม /โค รงการ                           
ของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่สามารถถ่ายทอดความรู้ และเผยแพร่
ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ  
  3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม/โครงการ          
ของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติรวมถึงกฎระเบียบ 
ที่ถูกต้อง 
 
  
    ขอบเขต (Scope) 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งด าเนินการโดยกลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ได้ศึกษาวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและ
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายใต้ขอบเขตการศึกษาตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1.  ขออนุมัติโครงการ 
  2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
  3.  จัดประชุมคณะกรรมการ 
  4.  แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  5.  ขออนุมัติยืม/เบิกค่าใช้จ่าย 
  6.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
  7.  ด าเนินงานตามโครงการ 
  8.  รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
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    ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
 

  โครงกำร  คือ แผนหรือเค้าโครงตามที่ก าหนดไว้แล้วน าไปปฏิบัติ พร้อมทั้งมีการก าหนด
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดที่ชัดเจน โดยแผนส าหรับกิจการต่างๆ ต้องระบุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
ในส่วนของกลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ เป็นการด าเนินโครงการหรือกิจกรรมของกระทรวง                        
หรือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ได้รับมอบหมาย   

  กิจกรรม  คือ งานที่บุคคลหรือหน่วยงานกระท าร่วมกัน โดยด าเนินการเพ่ือสะท้อนว่าแต่ละ
โครงการได้มีการปฏิบัติงานอะไรบ้าง ใช้เวลาในการด าเนินงานอย่างไร ตลอดจนเกิดผลลัพธ์อะไรบ้างในการ   
จัดกิจกรรมภายใต้โครงการนั้น 

  คณะกรรมกำร  คือ บุคคลที่ได้รับเลือกหรือได้รับแต่งตั้งเข้าเป็นคณะ ร่วมกันท างานหรือ
ด าเนินการบางอย่างที่ได้รับมอบหมายเพ่ือปรึกษาหารือ โดยมีหน้าที่หลายอย่างแตกต่างกันไปตามมติที่ประชุม
เพ่ือด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 

  กำรประชุม  คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิดอย่างมี
วัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่ก าหนดไว้ ซึ่งในส่วนของ การประชุมเกี่ยวกับการด าเนิน
กิจกรรมโครงการ ได้ก าหนดให้มีการประชุมเพ่ือเป็นการปรึกษาหารือกันในกลุ่มคณะกรรมการ คณะท างาน 
และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เป็นการรับทราบ ข้อตกลง แนวทางการด าเนินงานและมีการนัดหมายการด าเนินงาน
ภายใต้การจัดกิจกรรมโครงการอย่างเป็นรูปแบบ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

  กฐินพระรำชทำน เป็นผ้าพระกฐินพระราชทานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรง                 
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานผ้าพระกฐิน และเครื่องกฐินแก่พระบรมวงศานุวงศ์ ข้าราชบริพาร ส่วน
ราชการ หน่ วยงาน สมาคมหรือ เอกขน ให้ ไปทอดยั งพระอารามหลวงต่ างๆ ทั่ วราชอาณาจักร 
กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานหนึ่ งที่ ได้สืบทอดประเพณี อันส าคัญยิ่ ง เพ่ือเป็นการท านุบ ารุง
พระพุทธศาสนา ได้ด ารงสืบไป 

  วันขึ้นปีใหม่  เป็นเวลาที่ปฏิทินปีใหม่เริ่มต้นและนับปีปฏิทินเพ่ิมขึ้นหนึ่งปี วันขึ้นปีใหม่              
ในปฏิทินเกรกอเรียนที่ใช้กันทั่วโลกปัจจุบัน ตรงกับวันที่ 1 มกราคม กิจกรรมที่มักถือปฏิบัติกันอย่างแพร่หลาย
จะมีการท าบุญตักบาตรและอุทิศส่วนกุศลผู้ที่ล่วงลับไปแล้ว ฟังเทศน์ ปล่อยปลา ปล่อยนก อวยพรซึ่งกันและกัน 
หรืออาจจะส่งการ์ดบัตรอวยพร ของขวัญไหว้ผู้ใหญ่เพ่ือรับพร ประดับธงชาติ และจะเตรียมท าความสะอาดบ้าน 
และที่พักอาศัย การจัดงานรื่นเริง การจัดเลี้ยงในหมู่เพ่ือนฝูง ญาติพ่ีน้องหรือตามหน่วยงานต่างๆ วันขึ้นปีใหม่
นับเป็นโอกาสดีที่จะท าให้ได้ทบทวนถึงการด าเนินชีวิตในอดีต เพ่ือจะได้แก้ไขข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นในอดีต             
ให้ดีขึ้น 
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  วันเด็กแห่งชำติ  ประเทศไทยได้จัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติเป็นประจ าทุกปี ตามค าเชิญ
ชวนขององค์การสหพันธ์เพ่ือสวัสดิภาพเด็กระหว่างประเทศแห่งสหประชาชาติ ตั้ งแต่ปีพุทธศักราช 2498              
เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน รัฐบาลได้เล็งเห็นความส าคัญในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชน                     
จึงมีมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  15 กันยายน 2530 มอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการ ด าเนินการ                      
จัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติเป็นประจ าทุกปี โดยก าหนดให้วันเสาร์ที่ 2 ของเดือนมกราคม ของทุกปี เป็นวัน
เด็กแห่งชาติ มีการให้ ค าขวัญวันเด็กทุกปีโดยนายกรัฐมนตรีที่ด ารงต าแหน่งในขณะนั้น และยังเป็นการส่งเสริม
ให้ประชาชนเห็นความส าคัญของเด็กให้มากขึ้น สนใจในการเลี้ยงดูอบรมสั่งสอนเด็ก และช่วยเหลือสงเคราะห์
เด็กเป็นพิเศษ เพ่ือให้เด็กและเยาวชนยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข เพ่ือให้เด็กรู้จักหน้าที่ของตนและอยู่ในระเบียบวินัยอันดี และ
เพ่ือเผยแพร่ปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิของเด็ก  

  วันคล้ำยวันสถำปนำกระทรวงศึกษำธิกำร  กระทรวงศึกษาธิการได้สถาปนาขึ้นครั้งแรก  
เมื่อวันที่ 1 เมษายน 2435 และกระทรวงศึกษาธิการได้จัดงานวันคล้ายวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการ              
เป็นประจ าทุกปี เพ่ือเป็นการร าลึกถึงผู้ท าคุณประโยชน์ต่อกระทรวงศึ กษาธิการที่ล่วงลับไปแล้ว และ                
การประกาศเกียรติคุณของผู้ท าคุณประโยชน์ในปัจจุบัน ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานด้านการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือความเจริญก้าวหน้าสืบต่อไป 

  ประเพณีสงกรำนต์ เป็นประเพณีที่ยึดถือปฏิบัติสืบเนื่องกันมาแต่โบราณเป็นวัฒนธรรม
ประจ าชาติที่สืบเนื่องกันมาแต่โบราณ เป็นวัฒนธรรมประจ าชาติ กระทรวงศึกษาธิการได้เล็งเห็นความส าคัญ
ของประเพณีสงกรานต์ จึงได้จัดงาน ประเพณีสงกรานต์ เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างข้าราชการ 
และบุคลากรของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือความเป็นสิริมงคลในการรับพรวันขึ้นปีใหม่ไทยจากผู้บริหาร
ระดับสูงและผู้อาวุโส และยังเป็นการสืบสานประเพณีและวัฒนธรรมไทยอันดีงามให้อยู่คู่สังคมไทยสืบไป 

  รำงวัลพระรำชทำน กระทรวงศึกษาธิการได้จัดท าโครงการรางวัลพระราชทานขึ้น เพ่ือสนอง
พระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ซึ่งทรงเล็งเห็นถึงความส าคัญด้านการศึกษา
ที่จะพระราชทานรางวัลให้แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษา เมื่อคราวเสด็จพระราชด าเนินไปทรง
เปิดงานแสดงศิลปหัตถกรรมนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2506 และพระราชทานรางวัลแก่โรงเรียนราษฎร์สอน
ศาสนาอิสลาม ซึ่งจัดการศึกษาดีเด่น ณ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2506 โดยมี              
พระราชปรารภกับรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล) ใจความว่า “มีนักเรียน
จ านวนมากซึ่งมีความประพฤติดี และมีความมานะ พยายามศึกษาเล่าเรียนได้ผลดี รวมทั้งมีโรงเรี ยนซึ่งจัด
การศึกษาดี จนนักเรียนสอบได้ผลดีมากเป็นส่วนรวม นักเรียนและโรงเรียนที่มีคุณสมบัติดังกล่าวควรจะได้รับ
พระราชทานรางวัล” กระทรวงศึกษาธิการส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น จึงรับสนองพระราชปรารภ
มาจัดด าเนินการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน และได้วางระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษาว่าด้วยรางวัลพระราชทาน
ให้ครอบคลุมระดับอุดมศึกษา และการศึกษาวิชาชีพ เพ่ือเป็นเกียรติประวัติแก่นักเรียน นักศึกษาที่ เรียนดี 
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ประพฤติดี และสถานศึกษาที่จัดการศึกษาดี และเพ่ือให้มีแบบอย่างอันดีส าหรับเด็กและเยาวชน รวมทั้ง
ผู้บริหารสถานศึกษาท้ังหลายได้ตระหนัก และมีความตั้งใจในการกระท าดีเพ่ือประโยชน์ของชาติ    

   กำรสร้ำงสัมพันธภำพในองค์กร คือ การสร้างความผูกพัน เพ่ือการปรองดอง สมานฉันท์
ภายในองค์กร เป็นการส่งเสริมให้มีกระบวนการและกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือให้เกิดการบูรณาการและสร้าง
ความผูกพัน แลกเปลี่ยนประสบการณ์การท างานร่วมกัน รวมถึงสร้างแรงจูงใจเพ่ือให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ โดยมีองค์ประกอบของความมีคุณธรรม จริยธรรม ความรับผิดชอบ การมีส่วน
ร่วมในเป้าหมายเดียวกัน และเป็นการเสริมสร้างมิตรภาพความสัมพันอันดีระหว่างหน่วยงานและบุคลากร           
ให้มีความรักความสามัคคี และเกิดความผูกพัน ภายในองค์กรอย่างยั่งยืนของข้าราชการและบุคคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
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    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

  ในการจัดกิจกรรมและโครงการของกระทรวงศึกษาธิการแต่ละครั้งมีส่วนราชการและบุคคล 
ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการต่างๆ ดังนี้ 

 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/  :  ให้ความเห็นชอบการจัดกิจกรรม หรือโครงการ/อนุมัติ 
 ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           โครงการ 

 ปลัดกระทรวง/รองปลัดกระทรวง/         :  คณะกรรมการร่วมจัดงานตามมติคณะรัฐมนตรีเพื่อ 
 อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัด/ผู้ว่าการ/            ส่งเสริมสนับสนุนเด็กและเยาวชนไทย 
 ผู้อ านวยการ/ คณะกรรมการตาม 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ     

 ข้าราชการในสังกัดส านักอ านวยการ      :  คณะท างานรับผิดชอบด้านต่างๆ ในกิจกรรมหรือ 
(คณะท างานย่อย)           โครงการที่จัดขึ้น 

ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา   :  ส่วนราชการ/หน่วยงาน ที่ร่วมสนับสนุน 
ส านักงานเลขาธิการคณะกรรมการ      การจัดกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วง 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน       เช่น การรับมอบหมายหน้าที่ การจัดส านักงานส่งเสริม    
ส านักงานเลขาธิการคณะกรรมการ      การศึกษานอกระบบ บุคลากร เข้าร่วมงานการร่วม 
การอุดมศึกษา            แสดงความคิดเห็นข้อเสนอแนะการจัดกิจกรรมหรือ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย      โครงการ    
ส านักงานเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ส านัก/หน่วยงานในก ากับ/กลุ่ม/กอง/กลุ่มงาน  
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ      

ส านักงานเขตดุสิต/กองบัญชาการต ารวจนครบาล  :  ให้ความอนุเคราะห์ในการใช้พื้นที่การจัดกิจกรรม 
            หรือโครงการ 

ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ    :  ควบคุมการด าเนินโครงการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกลาง     :  ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ควบคุม ดูแล การด าเนินการ 
          ประสานงานในการด าเนินการโครงการ 

หัวหน้างานพิธีการและประสานกิจกรรม    :  สนับสนุน ตรวจสอบการด าเนินการประสานงาน                    
          ในการด าเนินการโครงการ 
ข้าราชการผู้ด าเนินการ      :  รับผิดชอบและด าเนินการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ใน
          กิจกรรมหรือโครงการที่จัดขึ้น 
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    ผังกระบวนกำร (Work Flow) 
 
  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “กระบวนการ                       
จัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” มีผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติโครงกำร 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

จัดประชุม 

แจ้งส่วนรำชกำร 

รำยงำนผลเสนอ
ผู้บริหำร 

ขออนุมัติยืม/เบิกค่ำใช้จ่ำย 

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (ถ้ำมี) 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

               จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                       การตัดสินใจ 
               
     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                                   จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
                
      ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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    ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 
 
  กระบวนการจัดกิจกรรม/โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ของกลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แบ่งออกเป็น                 
8 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติโครงกำร 
  จัดท าโครงการ และประมาณการค่าใช้จ่าย เพ่ือเสนอ ขออนุมัติโครงการ 
    1.1 จัดท าโครงการ 
     1.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
     1.3 จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
  การเขียนโครงการโดยทั่วไปมีส่วนประกอบต่าง ๆ ที่คล้ายคลึงกัน ดังนี้ 
            1. ชื่อโครงการ ต้องเป็นชื่อที่เหมาะสม ชัดเจน ดึงดูดความสนใจ และเฉพาะเจาะจง
ว่าจะท าอะไร 
             2. หลักการและเหตุผล คือ การแสดงถึงปัญหาความจ าเป็น ผู้ เขียนโครงการ               
ต้องพยายามหาเหตุผลต่างๆ เพ่ือแสดงให้ผู้พิจารณาโครงการเห็นความจ าเป็น และความส าคัญของโครงการ 
เพ่ือที่จะสนับสนุนต่อไป 
             3. วัตถุประสงค์ คือ การแสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง การเขียน
วัตถุประสงค์ต้องเขียนให้ตรงกับปัญหาว่าระบุไว้เพ่ือแสดงให้เห็นถึงจุดมุ่งหมายที่จะแก้ปัญห านั้นๆและ              
ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ในสิ่งที่เป็นไปได้ สามารถวัดได้ 
   4. เป้าหมาย คือ สภาพที่อยากให้เกิดขึ้นในอนาคตที่ไกลกว่าเมื่อโครงการจบลง 
อาจจะเกิดได้หรือไม่ได้ภายในระยะเวลาโครงการแต่เป็นทิศทางที่ต้องไปให้ถึง การเขียนเป้าหมายต้องชัดเจน 
สามารถระบุผลที่จะเกิดขึ้นหลังโครงการจ านวนเท่าไร กลุ่มเป้าหมายมีใครบ้าง 
   5. ระยะเวลา เป็นการระบุเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ เพ่ือสะดวกในการ
พิจารณาและติดตามผลของโครงการ 
          6. วิธีด าเนินการ แสดงขั้นตอนภารกิจที่จะต้องท าให้การด าเนินงานตามโครงการและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติแต่ละข้ันตอน เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการ 
   7. สถานที่ด าเนินการ เป็นการระบุสถานที่ ที่จะท าโครงการ  
             8. งบประมาณ แสดงยอดรวมงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ในการด าเนินโครงการ
แหล่งที่มา และแยกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ชัดเจนว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 
   9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความส าเร็จ              
เมื่อสิ้นสุดโครงการ เป็นการระบุว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไร                    
ทั้งเชิงคุณภาพและปริมาณและต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
             10. ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องระบุชื่อผู้ที่ท าโครงการ 
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   11. การประเมินผลโครงการ เป็นการระบุว่าหากได้มีการด าเนินโครงการแล้ว              
จะมีการติดตามดูผลได้อย่างไร เมื่อใด   

ขั้นตอนที่ 2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการตามโครงการฯ 
  2.1 ขอรายชื่ อคณ ะกรรมการ เพ่ื อจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ ง  โดยวิ เคราะห์ จ ากภ ารกิ จ                          
ของคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการของการจัดโครงการในปีที่ผ่านมา  
  2.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  2.3 เสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
  2.4 แจ้งเวียนคณะกรรมการที่มีรายชื่อในค าสั่ง  

ขั้นตอนที่ 3 จัดประชุม 
  3.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารระดับสูงเพื่อก าหนดวันประชุม และสถานที่จัดประชุม 
    3.2 จองห้องประชุม 
       ขอใช้ห้องประชุมผ่านทางระบบ ทางเว็บไซต์ http://203.146.15.146/meetingroom/  
และประสานขอใช้ห้องประชุมทางโทรศัพท์  
    3.3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
       จัดท าหนังสือเชิญประชุมแจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม พร้อมแนบแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุม เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือเชิญประชุมเรียบร้อยแล้ว น าส่งหนังสือเชิญประชุม
พร้อมแบบตอรับการเข้าร่วมประชุม ให้คณะกรรมการและองค์ประชุมทุกคน 
  3.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
     น าข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง มาจัดท าระเบียบวาระการประชุม พร้อมจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม 
    3.5 จัดท า Power Point ประกอบการประชุม เพ่ือเสนอในที่ประชุม 
    3.6 จัดท าหนังสือยืมเงินทดรองราชการ 
     จัดท าหนังสือยืมเงินทดรองราชการ และเสนอผู้บริหารลงนาม เพ่ือน าเงินไปด าเนินการ 
   3.7 ประสานจัดเตรียมอาหารว่าง 
      ประสานผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระหว่างการประชุม 
    3.8 จัดท าป้ายชื่อเพ่ือตั้งป้ายชื่อผู้เข้าประชุมตามผังที่ก าหนด 
      จัดท าป้ายชื่อและท าผังการวางป้ายชื่อโดยจัดเรียงตามต าแหน่งและล าดับอาวุโส อ้างอิง
จากการตอบรับเข้าร่วมประชุม 
     3.9 ประสานหน่วยงานเพื่อยืนยันเข้าร่วมประชุม 
      ก่อนวันประชุมโทรประสานคณะกรรมการเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมเบอร์โทรศัพท์ 
     3.10 ด าเนินการประชุม 
         3.10.1 ตั้งป้ายตามต าแหน่งและล าดับอาวุโส 
         3.10.2 วางระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมตามป้าย 
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         3.10.3 จัดเตรียมระบบเสียงและระบบภาพภายในห้องประชุม บันทึกเทปการประชุม
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงหรือตรวจสอบมติที่ประชุม และน าเสนอวาระการประชุมโดยใช้ Power Point 
(Presentation)  
         3.10.4 ลงทะเบียนองค์ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม          
         3.10.5 ดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เหมาะสมเพียงพอ 
         3.10.6 จดบันทึกการประชุม ตามวาระ ประเด็น และเนื้อหาของที่ประชุม 
    3.11 จัดท าและจัดส่งรายงานประชุม 
         3.11.1 จัดท ารายงานการประชุม หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว ฝ่ายเลขานุการ ท า
หน้าที่จดรายงานการประชุม จะต้องด าเนินการจัดท ารายงานประชุมให้แล้วเสร็จโดยเร็ว โดยสรุปข้อสั่งการ
และการมอบหมายงานการประชุมเสนอให้ประธานทราบ 
         3.11.2 จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม ให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกลาง ตรวจสอบ
ความถูกต้องทุกครั้ง ก่อนเสนอผู้นบริหารลงนาม 
         3.11.3 จัดส่งหนังสือน าพร้อมรายงานการประชุมให้หน่วยงาน จัดท าหนังสือส่งรายงาน
การประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ และรับรองรายงานการประชุม หากต้องการแก้ไขรายงานการประชุม 
ให้ส่งข้อความที่ต้องการแก้ไขมายังฝ่ายเลขานุการเพ่ือท าการแก้ไขรายงานการประชุม 
         3.11.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม จัดท าหนังสือเพ่ือแจ้งมติ 
ที่ประชุมโดยแนบไปกับรายงานการประชุมเพ่ือแจ้งหน่วยงานในสังกัด ได้รับทราบภารกิจตามที่ได้รับมอบหมาย
จากมติท่ีประชุม  

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งส่วนรำชกำร  
  แจ้งส่วนราชการให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมแจ้งก าหนดการเข้าร่วมกิจกรรมให้
ครบทุกหน่วยงาน 
  4.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนพร้อมส่งก าหนดการให้ส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องทราบเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.2 เสนอผู้บริหารลงนาม  
  4.3 แจ้งเวียนส่วนราชการ  

ขั้นตอนที่ 5 ขออนุมัติยืม/เบิกค่ำใช้จ่ำย 
  5.1 ด าเนินการขออนุมัติยืมเงิน 
       ด าเนินการจัดท าหนังสือยืมเงิน เสนอผู้บริหารลงนามโดยเสนอถึงปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการผ่านกลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ ส านักอ านวยการ สป.  
       5.2 ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
        5.3 ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 6 ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (ถ้ำมี) 
  จัดท าการก าหนดขอบเขตการจ้าง 
    6.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตการจ้าง 
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    6.2 จัดท าขอบเขตการจ้าง 
   6.3 เชิญประชุมคณะกรรมการ 
    6.4 เสนอผู้บริหารขออนุมัติขอบเขตการจ้างและมอบหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 7 ด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
  ด าเนินการตามกิจกรรมต่าง ๆ ถ้ามีพิธีเปิดงาน มักจะมีการกล่าวเปิดงาน ดังนั้น จึงต้องมีการ
เตรียมค ากล่าวเปิดงานไว้ล่วงหน้าก่อนถึงวันงานด้วย ซึ่งการกล่าวจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของการจัดงาน 
การด าเนินโครงการ แต่ละโครงการมีการด าเนินการตามกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การด าเนินการในพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน  
     ประกอบพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานในนาม “กระทรวงศึกษา” โดยรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ และเชิญผู้บริหารของกระทรวงศึกษาธิการถวายเครื่องไทยธรรมแด่พระสงฆ์ ถวาย
จตุปัจจัยตามล าดับ 
  2. การจัดงานวันขึ้นปีใหม่ มีการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
     2.1 ถวายภัตตาหารเช้าแด่พระสงฆ์ช่วงเช้า 
     2.2 ท าบุญตักบาตรอาหารแห้งช่วงเช้า 
     2.3 จัดงานเลี้ยงอาหารในช่วงเย็น มีการแสดงบนเวที และการจับฉลากมอบของขวัญ 
  3. การจัดงานวันเด็กแห่งชาติ มีกิจกรรมการด าเนินงาน ดังนี้ 
     3.1 จัดแถลงข่าวการจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
     3.2 น าเด็กและเยาวชนดีเด่น และน าชื่อเสียงมาสู่ประเทศชาติ ซึ่งผ่านการคัดเลือกจากทั่ว
ประเทศ เข้าเยี่ยมคาราวะนายักรัฐมนตรี เพ่ือรับโล่และประกาศเกียรติบัตร  
     3.3 จัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ ในวันเสาร์ที่สองของเดือนมกราคมของทุกปี 
  4. การจัดงานวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการ มีการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
     4.1 พิธีท าบุญ เพ่ืออุทิศส่วนกุศลให้บุคคลที่ท าคุณประโยชน์ให้แก่กระทรวงศึกษาธิการซึ่ง
ล่วงลับไปแล้ว   
     4.2 พิธีสักการะพระพุทธรูป พระภูมิ และพิธีถวายเครื่องสังเวยพระบรมราชานุสาวรีย์
รัชกาลที่ 6 ประจ ากระทรวงศึกษาธิการ 
     4.3 มอบเกียรติคุณบัตรและเข็มที่ระลึกเสมาคุณูปการให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่
กระทรวงศึกษาธิการ 
     4.4 เสวนาทางวิชาการ 
  5. การจัดงานวันสงกรานต์ มีการจัดกิจกรรมดังนี้ 
     จัดพิธีสรงน้ าพระพุทธรูป รดน้ าขอพรรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ทั้ง 2 ท่าน และผู้อาวุโส พร้อมมอบของที่ระลึก 
  6. การน านักเรียน นักศึกษาและผู้แทนสถานศึกษาเข้าเฝ้าฯ รับพระราชทานรางวัล มีการ
ด าเนินงานดังนี้ 
     6.1 จัดพิธีซ้อมรับรางวัลพระราชทาน ก่อนวันรับจริง 1 วัน 
     6.2 น านักเรียน นักศึกษาและผู้แทนสถานศึกษาเข้าเฝ้าฯ รับพระราชทานรางวัล 
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  7. การจัดกิจกรรมโครงการสร้างสัมพันธภาพในองค์กร มีการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
     7.1 กิจกรรมเพิ่มพูนองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ทางการศึกษา 
     7.2 กิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการและบุคลากร 
     7.3 กิจกรรมสร้างความผูกพันภายในองค์กร 

ขั้นตอนที่ 8 รำยงำนผลเสนอผู้บริหำร 
        8.1 รวบรวมและสรุปผลแบบประเมินโครงการฯ 
       8.2 จัดท ารายงานสรุปผลเสนอผู้บริหาร 
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    มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Work Standard) 
 

  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก“การจัดกิจกรรม/
โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน                   
(ตารางที่ 9 ผังกระบวนการ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน) ส าหรับการด าเนินงานกระบวนการจัดกิจกรรม/
โครงการของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 
  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

   1. ขออนุมัติโครงการ 
8 ชั่วโมง 
45 นาที 

- ไม่มี - 

   2. แต่งตัง้คณะกรรมการ 5 ชั่วโมง 
มีการจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการได้ทันเวลาที่
ก าหนด 

   3. จัดประชุมคณะกรรมการ 
20 ชั่วโมง 
45 นาที 

- ไม่มี - 

   4. แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 3 ชั่วโมง 
มีการแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในส่วนของหน้าที่
รับผิดชอบ พร้อมแจ้งก าหนดการเข้าร่วมกิจกรรม
ครบทุกหน่วยงานได้ทันเวลาที่ก าหนด 

   5. ขออนุมัติยืม/เบิกค่าใช้จ่าย 
7 วัน 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- ไม่มี - 

   6. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)  
5 ชั่วโมง 
45 นาที 

- ไม่มี - 

   7. ด าเนินงานตามโครงการ 

ด าเนินการตาม
แผนงาน/
โครงการ 
1-3 เดือน 

- ไม่มี - 

   8. รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
1 เดือน 

2 ชั่วโมง 

มีการสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมเสนอให้
ผู้บริหารทราบภายใน 7 วันท าการหลังเสร็จสิ้น
กิจกรรมได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของกิจกรรม/
โครงการทั้งหมด 

 
ที่มา : ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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    ระบบติดตำมประเมินผล (Evaluation) 
 

กำรจัดกิจกรรม/โครงกำรของกระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ :  ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินโครงการกิจกรรมของ
กระทรวงศึกษาธิการและส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด แนวทำงกำรประเมิน 
ควำมถี่ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน รำย
เดือน 

รำยไตร
มำส 

รำยปี 

1. มีการจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการได้ทันเวลา                 
ที่ก าหนด 

พิจารณาจากวันที่ได้รับ
รายชื่อ  

 


ตรวจสอบจากหนังสือของ
หน่วยงานที่แจ้งรายชื่อ             
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. ร้อยละของหน่วยงาน                 
ที่สามารถแจ้งมติการประชุม
เพ่ือไปจัดเตรียมการ
ด าเนินงานได้ภายในเวลา                 
ที่ก าหนด 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการน าส่ง
มติการประชุม                        
ให้หน่วยงานทราบภายใน
เวลาที่ก าหนดทุกครั้ง
หรือไม่ 

  



ตรวจสอบจากเอกสารน าส่ง
หนังสือแจ้งมติการประชุม
ในแต่ละครั้ง 

3. มีการสรุปรายงานผลการ
จัดกิจกรรมเสนอให้ผู้บริหาร
ทราบภายใน 7 วันท าการ
หลังเสร็จสิ้นกิจกรรมได ้                  
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ
กิจกรรม/โครงการทั้งหมด 

   พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท า
สรุปรายงานผล                      
การด าเนินงานกิจกรรม
เสนอผู้บริหารทราบ
ภายในเวลาที่ก าหนด                  
ได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ของกิจกรรม/โครงการ
ทั้งหมดหรือไม่ 

  



ตรวจสอบจากวันที่ส่งบันทึก
สรุปผลให้ผู้บริหารทราบ
เปรียบเทียบกับวันที่                 
จัดกิจกรรมเสร็จสิ้นในแต่ละ
ครั้ง 
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    เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 
  1. วิกพีเดีย สารานุกรมเสรี https://th.wikipedia.org/wiki  
  2. ภาพรวมขั้นตอนการด าเนินงานน านักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับรางวัลพระราชทานและผู้แทน 
สถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทานประเภทสถานศึกษา เข้าเฝ้าฯ รับพระราชทานรางวัล 
  3. คู่มือการปฏิบัติงานพิธีกฐินพระราชทานในนาม “กระทรวงศึกษาธิการ” งานพิธีการและ
ประสานกิจกรรม กลุ่มบริหารงานกลาง ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  4. รายงานผลการด าเนินงาน “สุขสันต์วันปีใหม่ 2559 ของกระทรวงศึกษาธิการ วันที่ 24 
ธันวาคม 2558 
  5. รายงานผลการด าเนินงานโครงการพัฒนาประสิทธิภาพและสร้างความผูกพันภายในองค์กร
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
  6. รายงานผลการด าเนินงานประเพณีสงกรานต์ศึกษาธิการสืบสานวัฒนธรรมไทย 12 เมษายน 
2559 
  7. รายงานผลการด าเนินงานโครงการจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ ประจ าปี 2559   

  8. ร่างรายงานผลการด าเนินงาน “การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนากระทรวงศึกษาธิการครบรอบ 124 
ปี 1 เมษายน 2559” 

 
 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
 
  1 แบบฟอร์มใบลงชื่อรับหนังสือ  
        2 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
        3 แบบฟอร์มบัญชีเซ็นชื่อ 
        4 แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
        5 แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 
        6 แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
        7 แบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุม 
       8 แบบฟอร์มตอบรับการเข้าร่วม 
        9 แบบฟอร์มส ารวจยืนยันความถูกต้องของรายชื่อตามประกาศกระทรวง 
        10 แบบฟอร์มบัญชีสรุปรายการประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรางวัลพระราชทาน 
        11 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
        12 แบบฟอร์มแสดงรายละเอียดการโอนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าเฝ้าฯ 
        13 แบบฟอร์มแจ้งการจัดกิจกรรมและการแสดง 
  14 แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ         



ห น้ า  | 18 
 
 

 

 

        คู่มอืการปฏบิตังิานและการด าเนนิงานของกระบวนการหลกั “การจดักจิกรรม/โครงการของกระทรวงศกึษาธิการ  
       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มใบลงช่ือรับหนังสือ 
 

ใบลงช่ือรับหนังสือ 
 
ที่ ศธ ๐๒๐๑.๓ / ......................................................... ลงวันที.่.......................................   
เรื่อง................................................................................................................................................. 
ล ำดับที่ หน่วยงำน ชื่อผู้รับ วัน/เดือน/ปี 
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แบบฟอร์มสัญญำยืมเงิน 

 
สัญญำยืมเงิน 

 
สัญญาเงินยืมเลขที่ ............................................................... วันที่  .................. .................................สว่นท่ี ๑ 
ชื่อผู้ยืม ......................................................................... จ านวนเงิน ............................................... แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    

                                                                       ที่ท าการ ................................................................ 
                                     

                                                                                                                  วันที่ ............   เดือน ................................  พ.ศ. .................... 
 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน    ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

  ตามค าสั่ง/บันทึกที่ ............................................ ลงวันที่ .......................................ได้อนมัุติให ้
ข้าพเจ้า.............................................................................. โรงเรียน.................................................................. 
สังกัด .............................................................. จังหวดั................................................... พรอ้มด้วยผู้ปกครอง 
……………………………………………..  ต าแหน่ง ......................................... สังกัด ..............................................  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ...........................................................................................................................  
................................................................................................................... ....................  โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ......... เดือน ............. พ.ศ. .......... เวลา .......... น. 
และกลับถึง   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ......... เดือน ............. พ.ศ. ............. 
เวลา ................ น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ............... วนั ......................... ชั่วโมง 
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า    คณะ
เดินทาง  ดังนี้ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ............................จ านวน ................... วัน  รวม ....................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท .................................................  จ านวน ................... วัน  รวม .............................. บาท  
ค่าพาหนะ ............................................... .....................................................   รวม .............................. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น .................................................................................................   รวม ...... ........................ บาท 
         รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... .............................. 
 
 

    ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน .................... ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
    (ลงชื่อ) ................................................................. ผู้ขอรับเงิน  
            (.................................................................) 
      (ต าแหน่ง) ...........................................................  
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ ....................................................................... 
       
(............................................................................)  
ต าแหน่ง ..................................................................  
วันที่ .................................................. ...................... 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ .....................................................................  
       
(............................................................................)  
ต าแหน่ง .......................................... ........................ 
วันที่ .......................................................................  

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน ................................................. บาท  
(.............................................. .....................................................)  ไว้เปน็การถูกต้องแลว้ 
 
ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับเงิน        ลงชื่อ .............................................................. 
ผู้รับเงิน 
       (..............................................................)                       (..............................................................) 
ต าแหน่ง .........................................................                 ต าแหน่ง ................ .......................................... 
วันที่ .................................................................                วันที่ .............................. ................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี .......................................... วนัท่ี ........................................................................ 
หมำยเหตุ  
............................................................................................. ............................................................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................... ............................................................................................................
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................. ..............................................
หมำยเหตุ  ๑. การเบิกค่าพาหนะเดินทางจะให้สิทธิเบิกได้เฉพาะรถประจ าทางสาธารณะตามราคามาตรฐาน
เท่านั้น   
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบฟอร์มบัญชีเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมงาน 
 
รายชื่อผู้บริหาร/ข้าราชการ บุคลากร พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด ศธ. 
ร่วมงาน……………………………………………………………….  
วัน………………….ที่...............…………………… 
ณ  ........................................   

➢➢➢ 
 

ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน........................................................................................................... 
 

ล ำดับที่ ชื่อ – นำมสกุล ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
 

โครงการ...................................................... 
 

 ๑. หลักการและเหตุผล 
   
 ๒. วัตถุประสงค์ 
 
 ๓. เป้าหมาย 
   
         ๔. กิจกรรมการด าเนินงาน 
  
 ๕. ระยะเวลาด าเนินการ 
  
          ๖. ระยะเวลาและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

 
 ๗. สถานที่ในการด าเนินงาน    
   
 ๘. วิธีการด าเนินงาน 
 
         ๙. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  
        ๑๐. งบประมาณ 
 
        ๑๑. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   
        ๑๒. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบฟอร์มระเบียบวำระกำรประชุม 
 

ระเบียบวำระกำรประชุม 
........................................................................................... 

วัน..................ที่.............................................เวลำ............................ 
ห้อง................................................................................. 

    
*********************** 

 
ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
 

******************* 
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        คู่มอืการปฏบิตังิานและการด าเนนิงานของกระบวนการหลกั “การจดักจิกรรม/โครงการของกระทรวงศกึษาธิการ  
       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม 
 

รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งท่ี......./................ 

เมื่อวันท่ี................................................... 
ณ ..................................................... 

------------------------------ 
ผู้มาประชุม 
  ๑. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
  ๒. นาย.............................................. ต าแหน่ง.................... .......................       
  ๓. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  ๔. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  ๕. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  ๖. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

๗ . น าย ................... ........................... ต าแห น่ ง ...........................................     
 ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
ผู้ไม่มาประชุม 
  ๑. นาย..............................................  
  ๒. นาย..............................................   

๓. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๑. นาย..............................................  
  ๒. นาย..............................................   

๓. นาย..............................................  
 

เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
วาระท่ี ๑.     เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
         
       ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี ๒.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                     เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............. ............................
ให้ที่ประชุมรับรอง 
         มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

วาระท่ี ๓.     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
        
๓.๑...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
         มติ  ที่ประชุม..................... 
๒...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
         มติ  ที่ประชุม.................... 
 
วาระท่ี ๔.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
๔.๑...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
๔.๒...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี ๕.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
๕.๑....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
๕.๒...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
 
วาระท่ี ๖.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
๖.๑....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุม……………..…. 
             
๖.๒...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
          มติ  ที่ประชุม…………………. 
เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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แบบฟอร์มรับรองรำยงำนกำรประชุม 
 

แบบรับรองรายงานการประชุม................................... 
ครั้งที่ ................ 

วัน.................ที.่........................... 
ห้อง................................................... 

------------------- 
 
 ได้ พิ จารณ ารายงานการประชุ ม ...................................... ครั้ งที่ . ................. 
วัน..............ที.่........................แล้ว 

           รับรองรายงานโดยไม่มีข้อแก้ไข 
                        แก้ไข/หรือเพ่ิมเติม ดังนี้  
                 

หน้าที่   บรรทัดที่                                  ข้อความที่แก้ไข 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 

........................................................... 
(........................................................) 
.............../............................../.......... 

 
 
หมายเหตุ :    
 
 



ห น้ า  | 27 
 
 

 

 

        คู่มอืการปฏบิตังิานและการด าเนนิงานของกระบวนการหลกั “การจดักจิกรรม/โครงการของกระทรวงศกึษาธิการ  
       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบฟอร์มตอบรับกำรเข้ำร่วม   (ผู้บริหำร) 
แบบตอบรับกำรเข้ำร่วม................................................. 

ในวัน...................ที่........................................ 
ณ .................................................... 

 
************************************** 

 
 

ส่วนรำชกำร..................................................................................................................................... 

ชื่อ (นำย/นำง/นำงสำว)..................................................นำมสกุล................................................. 

    ต ำแหน่ง............................................................สังกัดหน่วยงำน..................................................... 

    โทรศัพท์.............................................................โทรสำร................................................................. 

    โทรศัพท์เคลื่อนที่............................................................................................................................ 

    ผู้ประสำนงำน................................................................................................................................ 
  

 

 เข้าร่วมพิธี ๑                    

 ไม่สามารถเข้าร่วมพิธีฯ ได้ 

 

     ลงชื่อ....................................................ผู้แจ้ง  

     ต าแหน่ง...............................................  

     ลงวันที่.................................................  

 

หมำยเหตุ   
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบตอบรับกำรเข้ำร่วม................................................. 
ในวัน...................ที่........................................ 

ณ .................................................... 
 

ชื่อส่วนรำชกำร/หน่วยงำน………………………………………………………………………… 

ล ำดับ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง 
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       และส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 

 

แบบส ำรวจยืนยันควำมถูกต้อง 
ของนักเรียน  นักศึกษำที่ได้รับรำงวัลพระรำชทำน   

และสถำนศึกษำที่ได้รับรำงวัลพระรำชทำนประเภทสถำนศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๕๗ 

รำยละเอียดตำมประกำศ (กรุณากรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจง) 
  นักเรียน  นักศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน       
ชื่อ …………………………………………………………………………… นำมสกุล ………………………………………………………… 
ที่อยู่เลขที่ ...........................หมู่ที่ ............. ซอย/ตรอก ......................................ถนน ........... ..............................  
ต าบล/แขวง .......................................อ าเภอ/เขต ………………………………… จังหวัด …………………………………….   
โทรศัพท์ ……………………………….………….………………… มือถือ …………..………………….…………………………………… 
     ตามประกาศ ชื่อ - สกุล  ถูกต้อง  

    ตามประกาศ ชื่อ - สกุล  ไม่ถูกต้อง  ขอแก้ไขชื่อ – สกุล  ให้ถูกต้อง ดังนี้     
............................................................................................................................. ..................... 

  สถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทานประเภทสถานศึกษา  
ชื่อสถำนศึกษำ 
…………………………………………………….…………………………………………….……………………….……………….…………… 
อ าเภอ/เขต …………………………………………………………… จังหวัด ………………………………………………………………   
โทรศัพท์ …………………………………………………….……… มือถือ ...………………….………………………………….………… 
   ตามประกาศ  ชื่อสถานศึกษา  ถูกต้อง                            
            ตามประกาศ  ชื่อสถานศึกษา  ไม่ถูกต้อง  ขอแก้ไขให้ถูกต้อง ดังนี้   
...................................................................………………….……………………….………………….................... 
ผู้แทนสถำนศึกษำที่จะเข้ำรับรำงวัลพระรำชทำนประเภทสถำนศึกษำ 
ชื่อ .................................................................... นำมสกุล ...................................................................................  
ที่อยู่เลขที่ ...........................หมู่ที่ ............. ซอย/ตรอก ......................................ถนน .........................................  
ต าบล/แขวง .......................................อ าเภอ/เขต ………………………………… จังหวัด …………………………………….   
โทรศัพท์ ……………………………….………….………………… มือถือ …………..………………….…………………………………… 
 
หมำยเหตุ   
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  แบบฟอร์มบัญชีสรุปรำยกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
  บัญชีสรุปรายการประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรางวัลพระราชทาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๕๗ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเขต ๑  จังหวัด .............................................. 
 

ล าดับที ่ สถานศึกษา ช่ือ - สกุล 
- นร./นศ. 

- ผู้แทนสถานศึกษา 
- ผู้ปกครอง 

ค่าใช้จ่าย รวมเป็น
เงิน ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่า                  

ที่พัก 
ค่า

พาหนะ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
  รวมเป็นเงิน      

 

เรียน    ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  ข้าพเจ้า ...................................................................... ต าแหน่ง .............................................. 
ได้ตรวจสอบประมาณการดังกล่าวแล้วมีความเห็นว่าถูกต้องเหมาะสมแล้ว 
       
                                  ลงชื่อ ................................................................... 
              (..................................................................) 
      ต าแหน่ง ............................................................... 
       วันที่ ....................................................... 
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แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก. ๑๑๑ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่วนราชการ  .................................................   
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย  จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

……………….. 
และ 

……………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ค่ารถ………………………….……จากบ้านเลขที่ ……………... 
ซอย …………………………… ต าบล …….……………..……… 
อ าเภอ …………………………จังหวัด ……………..……………. 
ถึง …………..………...…  เที่ยวละ ……….… บาท (ไป-กลับ)  
ค่า ……….……..……… จาก ………………………………… 
ถึง …………..………...…  เที่ยวละ ……….… บาท (ไป-กลับ)  
ค่า ……….……..……… จาก ………………………………… 
ถึง …………..………...…  เที่ยวละ ……….… บาท (ไป-กลับ)  
ค่า ……….……..……… จาก ………………………………… 
ถึง …………..………...…  เที่ยวละ ……….… บาท (ไป-กลับ)  
ค่า ……….……..……… จาก ………………………………… 
ถึง …………..………...…  เที่ยวละ ……….… บาท (ไป-กลับ)  
 

หมำยเหตุ  ค่าโดยสารรถไฟ  ต้องแยกอัตราค่าโดยสาร  ดังนี้ 
- ค่ า โ ด ย ส า ร  ………………… บ า ท   ชั้ น ที่  ……………………. 
- ค่าเตียงล่างหรือบน …………..…………………………. บาท 
- ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม ป รั บ อ า ก า ศ  ……….……………………… บ า ท 
- ค่าธรรมเนียมรถด่วนหรือเร็ว …………….…………….. บาท 

  

 

 รวมทั้งสิ้น   
 

          รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  ……………………………………………………………………… 
  ข้าพเจ้า  ………………………………………… ต าแหน่ง  ………………………..……… 
ส านัก ……….………………………  ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้                  
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
หมำยเหตุ  เนื่องจากมีสัมภาระในการเดินทาง  จึงขอเบิกค่ารถรับจ้าง 
 

(ลงชื่อ) ………………………………………………….. 
                                             วันที่  ……………………………………….. 
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แบบฟอร์มการแจ้งรายละเอียดกิจกรรม/นิทรรศการ 
 

แบบแจ้งรายละเอียดกิจกรรม/นิทรรศการ 
การจัดงาน................................................................................................................  
ของ................................................................................ ..........กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ล าดับที่ ชื่อและรายละเอียดกิจกรรม/นิทรรศการ 
ผู้ประสานงาน/หมายเลข

โทรศัพท์ 
หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
หมายเหตุ :แบบฟอร์มแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเข้ำเฝ้ำ ฯ  
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แบบแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเข้ำเฝ้ำ ฯ  

รับรำงวัลพระรำชทำน ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเขต ๑  จังหวัด................................................. 
 

๑. ธนำคำรกรุงไทย 

 ชื่อบัญชี................................................................ .................................................................................... 

 เลขที่บัญชี.................................................................................................................. .............................. 

 สาขา........................................................................................................................................................ 
 

๒. ผู้ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรเงิน 

 ชื่อ – สกุล................................................................... .............................................................................. 

 หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ...................... 

 หมายเลขโทรสาร...................................................................................................................................... 

    หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................................................................................... ................... 
 

๓. ผู้ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรน ำนักเรียน นักศึกษำ และผู้แทนสถำนศึกษำเข้ำเฝ้ำ ฯ  

 ชื่อ – สกุล......................................................................................................................... ........................ 

 หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................................... ................. 

 หมายเลขโทรสาร................................................................................................... ................................... 

    หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................................................................................... ................... 
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แบบส ำรวจควำมพึงพอใจ............................................................... 

ส่วนน ำ    
ตอนที่ ๑    ข้อมูลพื้นฐำนเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถำม 
 ๑. สถานภาพ 
              (    )  .......................  (    )  ....................... (    )  .....................  (    )  .......................  
ตอนที่ ๒  ระดับควำมพึงพอใจ................................................................................................................... 
ค ำชี้แจง   โปรดพิจำรณำระดับควำมพึงพอใจตำมควำมเป็นจริง  แล้วท ำเครื่องหมำย  ✓  ในช่องที่ท่ำน 
             เลือกแต่ละข้อ   
             ๕  =   มำกที่สุด    ๔  =  มำก    ๓  =  ปำนกลำง    ๒  =  น้อย     ๑  =  น้อยท่ีสุด 

กำรให้บริกำร 
ระดับควำมพึงพอใจ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

๑. ควำมพึงพอใจต่อ......................................................      

   ๑.๑ ................................................ ...................................... 
   ๑.๒ ...................................................................................... 

     

๒. ควำมพึงพอใจต่อ.....................................................      

   ๒.๑ ......................................................................................      

   ๒.๒ ......................................................................................      

   ๒.๓ .....................................................................................      

๓. ควำมพึงพอใจต่อ..........................................................      

   ๓.๑ ...................................................................................      

   ๓.๒ ...................................................................................      

   ๓.๓ ...................................................................................      

กำรให้บริกำร 
ระดับควำมพึงพอใจ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

      

   ๓.๔ ............................................................................... ...      

   ๓.๕ ..................................................................................      

๔. ควำมพึงพอใจต่อ............................................................      

  

ตอนที่ ๓  ท่ำนมีควำมไม่พึงพอใจต่อกำรให้บริกำร.................................................................................... 
             ๑. ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
             ๒. ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
             ๓. ....………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตอนที่ ๔  ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นอื่น ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
                                                                       ขอขอบพระคุณในความร่วมมือ มา ณ โอกาสนี้ 

                                                                                กลุ่ม.............................. ส านักอ านวยการ  
                                                                                     ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ภาคผนวก 
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โครงกำรพระรำชทำนรำงวัลแก่นักเรียน  นักศึกษำ  และสถำนศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ................ 

********* 
๑. หลักกำรและเหตุผล 

  กระทรวงศึกษาธิการได้จัดท าโครงการรางวัลพระราชทานขึ้น  เพ่ือสนองพระราชปรารภ  
ของพระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอยู ่ห ัวภ ูม ิพลอด ุลย เดช   ซึ ่งทรงเล ็ง เห ็นถ ึงความส าค ัญ ด ้านการศ ึกษา  
ที่จะพระราชทานรางวัลให้แก่นักเรียน  นักศึกษา  และผู้บริหารสถานศึกษา   เมื่อคราวเสด็จพระราชด าเนิน 
ไป ทรงเปิ ด งานแสดงศิ ลปหั ตถกรรมนั กเรี ยน  ประจ าปี การศึ กษา ๒๕๐๖  และพระราชทานรางวั ล 
แก่ โรงเรียนราษฎร์สอนศาสนาอิสลาม  ซึ่ งจัดการศึกษาดี เด่น  ณ  โรงเรียน เตรียม อุดมศึกษา เมื่ อวันที่   
๑  ธันวาคม  ๒๕๐๖  โดยมีพระราชปรารภกับรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (หม่อมหลวงปิ่น  มาลากุล)  
ใจความว่า “มีนักเรียนจ านวนมากซึ่งมีความประพฤติดี  และมีความมานะ  พยายามศึกษาเล่าเรียนได้ผลดี  รวมทั้งมี
โรงเรียนซึ่งจัดการศึกษาดี  จนนักเรียนสอบได้ผลดีมากเป็นส่วนรวม นักเรียนและโรงเรียนที่มีคุณสมบัติดังกล่าวสมควร
จะได้รับพระราชทานรางวัล” 

  กระทรวงศึกษาธิการส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น  จึงรับสนองพระราชปรารภ  
มาจัดด าเนินการคัดเลือกนักเรียน  นักศึกษา  และสถานศึกษา   เพื่อรับรางวัลพระราชทาน  และได้วางระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียนและโรงเรียน  เพ่ือถือปฏิบัติมาโดยตลอดนับตั้งแต่พ.ศ. 
๒๕๐๗ เป็นต้นมา  การจัดการศึกษาและสถานศึกษาในปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไป  และเพ่ือเป็นการขยายขอบเขต
ของรางวัลพระราชทานให้ครอบคลุมระดับอุดมศึกษา  และการศึกษาวิชาชีพ  จึงได้เพ่ิมจ านวนรางวัลและจ านวน
เงินรางวัล  และได้จัดท าโครงการพระราชทานรางวัลแก่นักเรียน  นักศึกษาและสถานศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๕๘ ขึ้น 
 
๒. วัตถุประสงค ์

  ๑. เพ่ือสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 
  ๒. เพ่ือเป็นเกียรติประวัติแก่นักเรียน  นักศึกษาที่เรียนดี  ประพฤติดี  และสถานศึกษา       
ที่จัดการศึกษาดี 
       ๓. เพ่ือให้มีแบบอย่างอันดีส าหรับเด็กและเยาวชน  รวมทั้งผู้บริหารสถานศึกษาทั้งหลาย 
ได้ตระหนัก  และมีความตั้งใจในการกระท าดีเพ่ือประโยชน์ของชาติ 
 
๓. เป้ำหมำย  

  - นักเรียน  นักศึกษา ที่ได้รับรางวัลพระราชทาน  จ านวน     ๒๐๘   รางวัล 
       - สถานศึกษา ที่ได้รับรางวัลพระราชทาน           จ านวน    ๑๓๑   รางวลั 
           - สถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน ๓ ครั้ง  ภายใน  ๑๐ ปี      จ านวน    ๙  รางวัล  

 

๔. ระยะเวลำด ำเนินกำร 

  ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  ถึง เดือนกันยายน ๒๕๕๙ 
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๕. วิธีด ำเนินกำร 

  ๕.๑ แจ้งส านักราชเลขาธิการเพ่ือขอพระราชทานพระราชวโรกาสก าหนดวันเข้าเฝ้า ฯ 
  ๕.๒ แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเขต ๑ ของทุกจังหวัดส่งรายชื่อผู้แทน
สถานศึกษา  ชื่อผู้ปกครองนักเรียน  นักศึกษา  พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางมารับรางวัล
พระราชทานของผู ้แทนสถานศ ึกษา  น ัก เร ียน   น ักศ ึกษ าและผู ้ป กครองน ัก เร ียน   น ักศ ึกษ า   
จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
  ๕.๓ จัดท างบประมาณ 
  ๕.๔ ด าเนินงานตามโครงการ 
  ๕.๕ สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ 
 
๖. สถำนที่ด ำเนินกำร 

  - ณ สถานที่จัดพิธีซ้อม ณ หอประชุมคุรุสภา 
         - ณ ศาลาดุสิดาลัย  สวนจิตรลดา 
 
๗. งบประมำณ  

  ๗.๑ เงินอุดหนุนพระราชทานโรงเรียนและนักเรียนเรียนดี    จ านวน   ๖,๑๓๑,๐๐๐ บาท 
  ๗.๒ เงินอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายในการรับพระราชทานรางวัล  จ านวน   ๓,๐๓๑,๙๐๐ บาท  
                      รวมเป็นจ านวนเงิน   ๙,๑๖๒,๙๐๐ บาท 
                     (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย ฯ ได้รับจัดสรร จ านวน ๓,๕๕๒,๙๐๐ บาท โอนเป็นเงินอุดหนุน
พระราชทาน ฯ จ านวน ๕๒๑,๐๐๐ บาท) 
 
๘. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

  นักเรียน  นักศึกษา  และผู้บริหารสถานศึกษาที่ได้รับพระราชทานรางวัลมีความภาคภูมิใจ
และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน  นักศึกษา  และสถานศึกษาต่อไป 
 
๙. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

  กลุ่มบริหารงานกลาง  ส านักอ านวยการ  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
๑๐. กำรติดตำมประเมินผล 

  ๑๐.๑ แบบสอบถาม 
  ๑๐.๒ การสรุปผลการด าเนินงาน 
 
 

************ 
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ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรรับพระรำชทำนรำงวัล 
 

การที่ รายการค่าใช้จ่ายอ่ืนส าหรับการด าเนินงาน รวมเป็นเงิน 

๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง   ๓๔๒,๑๘๐ 
๒ ค่าเช่าที่พัก   ๘๔๖,๗๐๐ 
๓ ค่าพาหนะ   ๙๘๖,๐๐๐ 
๔ ค่าจัดท าถุงใส่เงินฯ ๒๓๐ ถุง ๆ ละ ๗๐ บาท ๑๖,๑๐๐ 
๕ ค่าเช่าเหมารถปรับอากาศ ๑๓ คัน ๆ ละ ๙,๐๐๐ บาท ๑๑๗,๐๐๐ 
๖ ค่าเช่าห้องประชุม ๗,๐๐๐ 
๗ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ ๖๕๐ คน ๆ ละ ๘๐ บาท (วันซ้อม) ๕๒,๐๐๐ 
๘ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับ ๖๕๐ คน ๆ ละ ๘๐ บาท (วันรับ) ๕๒,๐๐๐ 
๙ ค่าอาหารกลางวัน ๖๕๐ คน ๆ ๒๐๐ บาท (วันซ้อม) ๑๓๐,๐๐๐ 

๑๐ ค่าจัดพิมพ์หนังสือรางวัลพระราชทาน ๑๐๐,๐๐๐ 
๑๑ ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่คุรุสภา ๒,๐๐๐ 
๑๒ ค่าจ้างคนท าความสะอาด ๑,๐๐๐ 
๑๓ ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ส านักพระราชวัง ๙ คน ๆ x ๕๐๐ บาท ๔,๕๐๐ 
๑๔ ค่าตกแต่งสถานที่หอประชุมคุรุสภา ๗๐,๐๐๐ 
๑๕ ค่าจ้างจัดท าป้ายบนเวที         ๓,๐๐๐ 
๑๖ ค่าจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ๑๐,๐๐๐ 
๑๗ ค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ ๓๖,๐๐๐ 
๑๘ ค่าจัดจ้างท ากระเป๋า ๑๐๐,๐๐๐ 
๑๙ ค่าล่ามภาษามือ ๘,๐๐๐ 
๒๐ ค่าธรรมเนียมดร๊าฟท์ ๕,๐๐๐ 
๒๑ ค่าธรรมเนียมในการโอนเงินไป สพป. ๓,๐๐๐ 
๒๒ ค่าพาหนะเจ้าหน้าที่ ๓๐,๐๐๐ 
๒๓ ค่าวัสดุส านักงาน ๘๕,๐๐๐ 
๒๔ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ๒๕,๔๒๐ 

รวมเงินทั้งสิ้น ๓,๐๓๑,๙๐๐ 
หมายเหตุ  ๑. ขอถัวจ่ายทุกรายการ 
              ๒. รายการที่ ๑ - ๓ ประมาณการโดยใช้ข้อมูลที่จ่ายจริง ๒ ปี ย้อนหลัง 
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ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเงินพระรำชทำนโรงเรียนและนักเรียนเรียนดี 

 

 ประเภท ระดับ จ านวนรางวัล  เงินรางวัล (ต่อราย) เงินรางวัลรวม 

นักเรียน นักศึกษา ประถมศึกษา ๓๓ ๑๓,๐๐๐ ๔๒๙,๐๐๐ 
  มัธยมศึกษาตอนต้น ๓๘ ๑๕,๐๐๐ ๕๗๐,๐๐๐ 
  มัธยมศึกษาตอนปลาย ๓๘ ๑๗,๐๐๐ ๖๔๖,๐๐๐ 
  การศึกษาวิชาชีพ ๒ ๑๗,๐๐๐ ๓๔,๐๐๐ 
  ปวช. ๓๑ ๑๗,๐๐๐ ๕๒๗,๐๐๐ 
  ปวส. ๓๕ ๑๙,๐๐๐ ๖๖๕,๐๐๐ 
  อุดมศึกษา (นักศึกษาทั่วไป) ๒๖  ๒๐,๐๐๐  ๕๒๐,๐๐๐ 
  อุดมศึกษา (นักศึกษาพิการ) ๕  ๒๐,๐๐๐   ๑๐๐,๐๐๐  

  รวม ๒๐๘   ๓,๔๙๑,๐๐๐ 
สถานศึกษา ก่อนประถมศึกษา ๓๒  ๒๐,๐๐๐  ๖๔๐,๐๐๐ 

  ประถมศึกษา ๓๒  ๒๐,๐๐๐  ๖๔๐,๐๐๐ 

  มัธยมศึกษา ๓๓  ๒๐,๐๐๐  ๖๖๐,๐๐๐ 

  อาชีวศึกษา ๓๑  ๒๐,๐๐๐  ๖๒๐,๐๐๐ 

  การศึกษาวิชาชีพ ๓  ๒๐,๐๐๐  ๖๐,๐๐๐ 

  

* มัธยมศึกษา  
(โรงเรียนเถินวิทยา  

จังหวัดล าปาง) 
๑  ๒๐,๐๐๐   ๒๐,๐๐๐  

  รวม ๑๓๒   ๒,๖๔๐,๐๐๐ 

  ได้รับรางวัล ๓ ครั้ง ภายใน ๑๐ ปี ๗ (ได้รับโล่)   

  รวม ๑๓๙     

  รวมทั้งสิ้น ๓๔๗   ๖,๑๓๑,๐๐๐ 
 

หมายเหตุ  * กรณีโรงเรียนเถินวิทยา จังหวัดล าปาง หากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยืนยันกลับมาส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะออกประกาศเพ่ิมเติมอีกครั้ง 
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ผู้จัดท ำ 

 
 

 
 นางสุภัทรา  ทูลฉลอง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
 นางสาวธัญญธร  อ่อนดีกุล นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
 นางสาวนันทนัท  เทศทอง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 นางสาวภารดี  แสงวิจิตร  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 


