
ข้ันตอนการปฏิบัต ิการคัดเลือกนักศึกษารางวัลพระราชทาน 

 

 

 

 

 

 

 

มทร.พระนคร 
กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การคัดเลือกนักศึกษารางวัลพระราชทาน 

 

รหัสเอกสาร 

 

วันที่บงัคับใช 
 
เขียนโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

ควบคุมโดย : นางสาวมงคลรัตน  กอนเครือ 

อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย  

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการคัดเลือกนักศึกษารางวัลพระราชทานสําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ความสําเร็จของการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษารางวัลพระราชทาน  ไดครอบคลุมถึงการวางแผนการดําเนินงาน หลักการ
เกณฑการคัดเลือก คุณสมบัติของนักศึกษา การติดตอประสานงาน การจัดทําหนังสือสงออก การรวบรวม 
เอกสาร หลักฐาน ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ดําเนินการจัดประชุม รวมถึงการฝกตอบการสัมภาษณ  
ใหนักศึกษา เปนตน 

คําจํากัดความ : นักศึกษารางวัลพระราชทาน หมายถึง  รางวัล ท่ี เชิดชู เกียรติใหนักศึกษาผู ท่ี ไดรับการคัดเลือกจาก
กระทรวงศึกษาธิการ  วาเปนผูท่ีความประพฤติดี เขารับพระราชทานรางวัลจากพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ : 
 

อธิการบดี : ลงนามในหนังสือทุกฉบับท่ีออกไปยังหนวยงานภายนอก 

ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา/ผูชวยอธิการบดี : ลงนามในหนังสือทุกฉบับท่ีออกไปยังคณะ 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน : ประสานงานรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ผลงานของนักศึกษา  ดําเนินการจัดประชุม 
จัดทําหนังสือสงออก หนังสือรับรอง ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล รวมถึงการฝกตอบการสัมภาษณ ให
นักศึกษา 

เอกสารอางอิง :  1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

แบบฟอรมท่ีใช : 1. แบบประเมินนักศึกษา 
2. แบรายงาน ก.  
3. แบบรายงาน ข 

4.แบบเสนอชื่อนักศึกษา 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

1 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 ศึกษาหลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือก
นักศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 

3 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 

2 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

มีการวางแผนการดําเนินงานโดยจัดทําไทมไลน 
เพ่ือใหการดําเนินงานมีขั้นตอนท่ีชัดเจนขึ้น และ
ใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

2 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

3 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

จดัทาํสาํสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลือก
นกัศกึษา เพทาอเสนออธิการบดีลงนาม 

 

 

1 วัน  

2 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

จัดทําหนังสือถึงคณะเพ่ือขอความรวมมือจาก
คณะพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกําหนด เพ่ือเขารวม
คัดเลือกเปนตัวแทนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เขารับการพิจารณา
คัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
ระดับอุดมศึกษา  

1 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

3 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

คณะดําเนินคัดเลือกนักศึกษาตัวแทนคณะเขา
รวมการคัดเลือก และจัดทําหนังสือสงรายชื่อนัก
สึกษามายังกองพัฒนานักศึกษา 

10 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

เริ่มตน 

วางแผนการดาํเนินงาน 

คณะพิจารณา 
สงรายชื่อนักศึกษาเขารวม

การคัดเลือก 

ศึกษาหลักเกณฑ 
และแนวทางการคัดเลือก
นักศึกษาเพ่ือรับรางวัล

พระราชทาน 

A 

จดัทาํสาํสั่งแตง่ตัง้
คณะกรรมการ 

จดัทาํหนงัสือแจง้คณะ 

ตดิตาม/ทวงถาม 

ใหค้ณะส่งรายช่ือ 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

4 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

1. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
2. จัดทําวาระการประชุม 

3.รวบรวมขอมูล และสรุปผลงานงานของนักศึกษา 
4. ติดตอประสานงานนักศกึษาเพ่ือแจงกําหนดการ

วันเขาสัมภาษณ 

5 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

5 คณะกรรมการ 
คัดเลือก
นักศึกษา 

    1.ประธานดําเนินการประชุมคัดเลือกตัวแทน
นักศึกษาเพ่ือเขารับการคัดเลือกนักศกึษารางวัล
พระราชทาน 

2. คณะกรรมการเรียกนักศึกษาท่ีเขารับการเสนอช่ือ
เขารับการสัมภาษณ 
3.เลขานุการดําเนินการสรุปและจัดทํารายงานการ
ประชุม 

1 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

6 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

   ดําเนินการจัดทําหนังสือแจงผลการคัดเลือกตัวแทน
นักศึกษามหคณะท้ัง 9 แหงทราบ 

 

1 วัน  

7 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

   ดํ า เนิ น ก า ร ป ร ะ ส าน งา น นั ก ศึ ก ษ า ตั ว แ ท น
มหาวิทยาลัย เพ่ือขอขอมูลในการจัดทําแฟมผลงาน 

 

5 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

8 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

   ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน และรบรวม
ผลงานของนักศกึษา มาเรียบเรียงและจัดทําแฟม
ผลงานใหนักศึกษาตัวแทนมหาวิทยาลัย 

 

10 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

A 

เตรียมการจัดประชุม 

ดําเนินการประชุม 

คัดเลือกนักศกึษา 

B 

จัดทําหนังสือแจง 
ผลการคัดเลือก 

ประสานงานนักศึกษา
ตัวแทนมหาวิทยาลัย 

จัดทําแฟมผลงาน 

ใหนักศึกษาตัวแทน
มหาวิทยาลัย 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

9 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

   ดําเนินการจัดทําเอกสาร การขอเสนอช่ือนักศึกษา
เพ่ือเขารับรางวัลนักศึกษาพระราชทาน  ตามแบฟอรม
ท่ีกําหนด 

 

10 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

2. แบบประเมินนักศึกษา 
3. แบรายงาน ก.  
4. แบบรายงาน ข 

5.แบบเสนอชื่อนักศึกษา 
 

10 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 1.จัดทําหนังสือนําสงเพ่ือใหอธิการบดีลงนามในหนังสือ
สงออก 

2. จัดทําหนังสือภายนอก เพ่ือสงรายชื่อเพ่ือเขารับการ
คัดเลือกนักศกึษารางวัลพระราชทาน 

 

1 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

11 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลผลงานของนักศกึษา และแบบฟอรมท่ีกําหนด 
ในระบบการคัดเลือกรางวัลพระราชทาน ของ
กระทรวงการอุมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและ
นวัตกรรม ใหทันตามเวลาท่ีกําหนด 

  

 

3 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

2. แบบประเมินนักศึกษา 
3. แบรายงาน ก.  
4. แบบรายงาน ข 

5.แบบเสนอชื่อนักศึกษา 
12 เจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงาน 

 

 ดําเนินการจัดสงหนังสือ พรอมเอกสารแฟมผลงาน 
และแบบฟอรมเสนอชื่อนักศึกษา ไปยงัสถาบนั
เจา้ภาพท่ีเป็นผูร้บัผิดชอบในการดาํเนินการจดังาน
คดัเลือกนกัศศกึษารางวลัพระราชทาน ใหทันตาม
เวลาท่ีกําหนด 

 

 

1 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

B 

จัดทําหนังสือสงรายชื่อเพ่ือ
เขารับการคัดเลือกนักศกึษา

รางวัลพระราชทาน 

จัดทําเอกสารตาม
แบบฟอรม 

บันทึกขอมูลในระบบ 

การคัดเลือกรางวัล
พระราชทาน 

จัดสงหนังสือ พรอมเอกสาร
แฟมผลงาน และแบบฟอรม

เสนอชื่อนักศึกษา 

C 



 



 

ลําดับ
ท่ี 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   

 

   

 

13 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

   1.ประสานงานนักศกึษาเพ่ือจัดทําส่ือการนําเสนอ
ผลงาน 

 2. ฝกซอมทักษะการการนําเสนอผลงานและการตอบ
คําถาม 

 

 

30 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

2. แบบประเมินนักศึกษา 
3. แบรายงาน ก.  
4. แบบรายงาน ข 

5.แบบเสนอชื่อนักศึกษา 
 

14 เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

 

 ประสานงานตัวแทนนักศึกษามหาวิทยาลัยเพ่ือนํา
นัก ศึกษาเข าร วมการสัมภาษณ ในการคัด เลือก
นักศกึษารางวัลพระราชทาน 

 

1 วัน 1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่ อ ง ห ลั ก เกณ ฑ และแนว
ทางการคั ด เลื อก นั ก เรี ยน 
นั กศึ กษา และสถานศึกษา  
 เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

      

 

สิ้นสุด 

c 

นํานักศกึษาเขารวม 

การสัมภาษณ  

ฝกซอมนักศึกษาเพ่ือการ
นําเสนอผลงาน 


