
Work Manual
(08) การพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย

D

1. การประสานงานนักเรยีนทีป่ระสงคจ์ะขอทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

2. การเตรยีมขอ้มลูเพือ่การพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

3. การกำหนดการประชมุ -60

4. การประชมุพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

5. การแจง้ผลการพจิารณาในเบือ้งตน้แกนั่กเรยีน/ผูป้กครอง -60

6. การขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

7. การแจง้ผลการอนุมตังิบประมาณสำหรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

8. การยมืเงนิ -7

9. การเบกิเงนิ +30

1. การประสานงานนกัเรยีนทีป่ระสงคจ์ะขอทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: นักเรยีนเขา้ใจขัน้ตอน และสง่แบบฟอรม์การขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง
Prerequisite: รายชือ่นักเรยีนทีข่อทนุ แบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย รายการเอกสาร

หลกัฐานประกอบการพจิารณา
Procedure:

1. สอบถามเหตผุลความจำเป็นเบือ้งตน้ อธบิายขัน้ตอนการขอรับทนุจากทางโรงเรยีน และ
ตอบขอ้ซกัถามอืน่ๆ แกนั่กเรยีน

2. สง่แบบฟอรม์ทีเ่กีย่วขอ้งใหก้บันักเรยีน เพือ่จัดทำขอ้มลูใหค้รบถว้น ดงันี้
- แบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยจากโรงเรยีน
- แบบแสดงขอ้มลูผูป้กครอง ทีอ่ยูอ่าศยั และรายรับรายจา่ยของครอบครัว
- หลกัฐานประกอบการพจิารณาตามรายการเอกสารทีก่ำหนด เชน่ เอกสารแสดงราย

ไดห้รอืการยืน่ภาษีประจำปี และสภาพปัญหาทางการเงนิหรอืภาวะขาดแคลน
ทนุทรัพยข์องครอบครัว

- ประวตัผิลการเรยีน การเขา้รว่มกจิกรรมทางวชิาการ และการรับทนุการศกึษาของ
นักเรยีน

3. ตดิตามพรอ้มตรวจสอบการสง่เอกสารของนักเรยีน
Output:

1. ขอ้มลูของนักเรยีนตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
2. เอกสารหลกัฐานประกอบการพจิารณา

Time: 1 ชัว่โมง/คน
Day to complete task: D - 60



2. การเตรยีมขอ้มลูเพือ่การพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: เจา้หนา้ทีว่เิทศฯ (กรรมการและเลขานุการ) มขีอ้มลูเพือ่เสนอคณะกรรมการ

พจิารณาการใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยไดอ้ยา่งครบถว้น และพรอ้มสง่ใหค้ณะ
กรรมการ

Prerequisite: ขอ้มลูของนักเรยีนตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย และรายการเอกสาร
หลกัฐานประกอบการพจิารณา

Procedure:
1. ประสานงานครทูีป่รกึษาประจำชัน้เพือ่ใหข้อ้มลูนักเรยีนตามแบบรับรองความประพฤติ
2. จัดเตรยีมไฟลเ์อกสาร สำหรับคณะกรรมการพจิารณาในทีป่ระชมุ

- ขอ้มลูตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย พรอ้มรายการเอกสารหลกัฐาน
ประกอบการพจิารณาของนักเรยีน

- แบบรับรองความประพฤตจิากครทูีป่รกึษาประจำชัน้
- รายละเอยีด/ความสำคญัของโครงการทีนั่กเรยีนจะเขา้รว่ม
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาทนุ
- ขอ้มลูงบประมาณทีต่ัง้ไว ้

3. เสนอขอ้มลูทีใ่ชใ้นการประชมุใหป้ระธานพจิารณา เนือ่งจากหากมขีอ้มลูจำเป็นทีต่อ้งปรับ
แกห้รอืเพิม่เตมิ จะไดจั้ดเตรยีมเสนอตอ่ทีป่ระชมุ

Output: ขอ้มลูสำหรับคณะกรรมการพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/นำเสนอพจิารณา
ในการประชมุ

Time: 30 นาท/ีคน
Day to complete task: D - 60

3. การกำหนดการประชุม
Purpose: คณะกรรมการทราบกำหนดวนัประชมุ และไดรั้บขอ้มลูสำหรับการพจิารณาทนุ
Prerequisite: ปฏทินิปฏบิตังิานประจำเดอืน รายชือ่คณะกรรมการ และขอ้มลูสำหรับการ

พจิารณาทนุ
Procedure:

1. ประสานงานคณะกรรมการเพือ่กำหนดวนัประชมุ (หากประธาน และกรรมการจำนวนมากกวา่
ครึง่หนึง่เขา้รว่มประชมุ  ใหถ้อืวา่ครบองคป์ระชมุ สามารถพจิารณาได)้

2. สง่ขอ้มลูเพือ่การพจิารณา ผา่นทางอเีมลล์ว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั
3. จองหอ้งสำหรับการประชมุในระบบออนไลน์

Output: กำหนดวนัและหอ้งทีใ่ชป้ระชมุ รายชือ่คณะกรรมการทีส่ามารถเขา้รว่มประชมุ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 60

4. การประชุมพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: คณะกรรมการไดข้อ้สรปุผลการพจิารณาใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
Prerequisite: ไฟลข์อ้มลูสำหรับการพจิารณาทนุ
Procedure:

1. เชญิคณะกรรมการพจิารณาทนุฯ (ชดุปัจจบุนั) เขา้รว่มประชมุ ดงันี้
- รองผูอ้ำนวยการ ทีก่ำกบัดแูลงานวเิทศฯ ฯ ทำหนา้ทีเ่ป็น ประธาน
- กรรมการ ประกอบดว้ย รองผูอ้ำนวยการ 2 ทา่น หวัหนา้ฝ่ายวชิาการ หวัหนา้ฝ่าย

กจิการนักเรยีน และประธานกรรมการสง่เสรมิการทำโครงงานฯ



- เจา้หนา้ทีว่เิทศฯ ทำหนา้ทีเ่ป็น กรรมการและเลขานุการ
2. กรรมการพจิารณาขอ้มลู สบืคน้เพิม่เตมิจากงานฐานขอ้มลูของฝ่ายกจิการนักเรยีน หรอื

เสนอความคดิเห็นเพิม่เตมิ
3. กรรมการสรปุผลการพจิารณา และมอบหมายใหเ้ลขานุการจัดทำสรปุรายงาน

Output: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Time: 1 ชัว่โมง
Day to complete task: D - 60

5. การแจง้ผลการพจิารณาในเบือ้งตน้แกน่กัเรยีน/ผูป้กครอง
Purpose: นักเรยีนและผูป้กครองยนืยนัการเขา้รว่มโครงการ และผูป้ระสานงานโครงการ

สามารถดำเนนิการทีเ่กีย่วขอ้งตอ่ได ้
Prerequisite: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Procedure:

1. แจง้ผลการพจิารณาใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยในเบือ้งตน้แกนั่กเรยีนและผูป้กครอง และรอ
ผลการอนุมตังิบประมาณของโรงเรยีนขัน้ทา้ยสดุ

2. ประสานงานนักเรยีน/ผูป้กครองเพิม่เตมิ กรณี นักเรยีน/ผูป้กครองไดรั้บทนุสนับสนุนคา่ใช ้
จา่ยนอ้ยกวา่ทีย่ืน่ความประสงค ์และนักเรยีนมคีวามจำเป็นตอ้งขอถอนตวัจากการเขา้รว่ม
งาน จะดำเนนิการตามลำดบัดงันี้

2.1 ประสานงานนักเรยีนทำจดหมายสละสทิธิไ์มเ่ขา้รว่มโครงการ
2.2 นำเรือ่งหารอืกบัประธาน เพือ่รับทราบ/หาแนวทางแกไ้ขเพิม่เตมิ
2.3 หากนักเรยีนยนืยนัไมเ่ขา้รว่มงานในทา้ยสดุ จะประสานงานคณะกรรมการโครง

งานเพือ่รับทราบ/หรอืเขา้สูก่ารพจิารณานักเรยีนในลำดบัสำรองตอ่ไป
Output:

1. ขอ้มลูการตดัสนิใจของนักเรยีนเรือ่งการเขา้รว่ม/ไมเ่ขา้รว่มโครงการ
2. จดหมายสละสทิธิแ์ละการดำเนนิการทีเ่กีย่วขอ้ง (กรณีนักเรยีนสละสทิธิ)์

Time: 30 นาท/ีคน
Day to complete task: D - 60

6. การขออนมุตัทินุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสำหรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยใหก้บันักเรยีน
Prerequisite: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Procedure:

1. จัดทำสรปุรายงานการประชมุ โดยเวยีนแจง้กรรมการพจิารณาทกุทา่นเพือ่ทราบและลงนาม
ขา้งทา้ย

2. จัดทำบนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย พรอ้มแนบสรปุรายงานการประชมุ เพือ่เสนอผู ้
อำนวยการพจิารณาอนุมตัิ

Output: บนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย และสรปุรายงานการประชมุ
Time: 1 ชัว่โมง
Day to complete task: D - 60

7. การแจง้ผลการอนมุตังิบประมาณสำหรบัทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: นักเรยีนและผูป้กครองสามารถเตรยีมตวัเขา้รว่มโครงการตามขัน้ตอนตอ่ไปได ้
Prerequisite: บนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย



Procedure:
1. ประสานงานแจง้ผลการอนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยแกนั่กเรยีน/ผูป้กครอง
2. ประสานงานรว่มกบัเจา้หนา้ทีว่เิทศฯ ทีเ่ป็นผูด้แูลโครงการและนักเรยีน เพือ่วางแผนตามขัน้

ตอนการจัดการเดนิทางใหก้บันักเรยีน
Output: นักเรยีน/ผูป้กครอง และเจา้หนา้ทีว่เิทศฯ รับทราบผลการอนุมตัิ
Time: 30 นาที
Day to complete task: D - 60

8. การยมืเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสำรองจา่ยคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสำเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารทีง่านการเงนิ
3. ไดรั้บการโอนเงนิเขา้บญัชจีากงานการเงนิ

Output: เงนิคา่ใชจ้า่ยตามโครงการ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 7 กอ่นการเดนิทาง/การจัดโครงการ/การจา่ยเงนิ

9. การเบกิเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดเ้บกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. บนัทกึขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
3. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่

a. ใบเสร็จคา่ตัว๋เครือ่งบนิ
b. ใบเสร็จคา่ประกนัการเดนิทาง
c. ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน
d. ใบเสร็จคา่ทีพั่ก
e. ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมการขอวซีา่
f. อืน่ๆ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. แนบเอกสาร/หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง

a. บนัทกึขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
b. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ย และหลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

3. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทีง่านการเงนิ รอตรวจสอบ และ
คนืเงนิยมืคงเหลอื

Output: บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย รายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย และการคนืเงนิยมื
Time: 30 นาที
Day to complete task: D + 30


