
Work Manual
(08) การพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย

D

1. การประสานงานนักเรยีนที�ประสงคจ์ะขอทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

2. การเตรยีมขอ้มลูเพื�อการพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

3. การกําหนดการประชมุ -60

4. การประชมุพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

5. การแจง้ผลการพจิารณาในเบื�องตน้แกนั่กเรยีน/ผูป้กครอง -60

6. การขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

7. การแจง้ผลการอนุมตังิบประมาณสําหรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย -60

8. การยมืเงนิ -7

9. การเบกิเงนิ +30

1. การประสานงานนกัเรยีนที�ประสงคจ์ะขอทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: นักเรยีนเขา้ใจขั �นตอน และสง่แบบฟอรม์การขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยไดอ้ยา่ง

ถกูตอ้ง
Prerequisite: รายชื�อนักเรยีนที�ขอทนุ แบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย รายการเอกสาร

หลกัฐานประกอบการพจิารณา
Procedure:

1. สอบถามเหตผุลความจําเป็นเบื�องตน้ อธบิายขั �นตอนการขอรับทนุจากทางโรงเรยีน และ
ตอบขอ้ซกัถามอื�นๆ แกนั่กเรยีน

2. สง่แบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้งใหก้บันักเรยีน เพื�อจัดทําขอ้มลูใหค้รบถว้น ดงันี�
- แบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยจากโรงเรยีน
- แบบแสดงขอ้มลูผูป้กครอง ที�อยูอ่าศยั และรายรับรายจา่ยของครอบครัว
- หลกัฐานประกอบการพจิารณาตามรายการเอกสารที�กําหนด เชน่ เอกสารแสดงราย

ไดห้รอืการยื�นภาษีประจําปี และสภาพปัญหาทางการเงนิหรอืภาวะขาดแคลน
ทนุทรัพยข์องครอบครัว

- ประวตัผิลการเรยีน การเขา้รว่มกจิกรรมทางวชิาการ และการรับทนุการศกึษาของ
นักเรยีน

3. ตดิตามพรอ้มตรวจสอบการสง่เอกสารของนักเรยีน
Output:

1. ขอ้มลูของนักเรยีนตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
2. เอกสารหลกัฐานประกอบการพจิารณา

Time: 1 ชั�วโมง/คน
Day to complete task: D - 60



2. การเตรยีมขอ้มลูเพื�อการพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: เจา้หนา้ที�วเิทศฯ (กรรมการและเลขานุการ) มขีอ้มลูเพื�อเสนอคณะกรรมการ

พจิารณาการใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยไดอ้ยา่งครบถว้น และพรอ้มสง่ใหค้ณะ
กรรมการ

Prerequisite: ขอ้มลูของนักเรยีนตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย และรายการเอกสาร
หลกัฐานประกอบการพจิารณา

Procedure:
1. ประสานงานครทูี�ปรกึษาประจําชั �นเพื�อใหข้อ้มลูนักเรยีนตามแบบรับรองความประพฤติ
2. จัดเตรยีมไฟลเ์อกสาร สําหรับคณะกรรมการพจิารณาในที�ประชมุ

- ขอ้มลูตามแบบฟอรม์ขอรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย พรอ้มรายการเอกสารหลกัฐาน
ประกอบการพจิารณาของนักเรยีน

- แบบรับรองความประพฤตจิากครทูี�ปรกึษาประจําชั �น
- รายละเอยีด/ความสําคญัของโครงการที�นักเรยีนจะเขา้รว่ม
- หลกัเกณฑก์ารพจิารณาทนุ
- ขอ้มลูงบประมาณที�ตั �งไว ้

3. เสนอขอ้มลูที�ใชใ้นการประชมุใหป้ระธานพจิารณา เนื�องจากหากมขีอ้มลูจําเป็นที�ตอ้งปรับ
แกห้รอืเพิ�มเตมิ จะไดจั้ดเตรยีมเสนอตอ่ที�ประชมุ

Output: ขอ้มลูสําหรับคณะกรรมการพจิารณาทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/นําเสนอพจิารณา
ในการประชมุ

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

3. การกาํหนดการประชุม
Purpose: คณะกรรมการทราบกําหนดวนัประชมุ และไดรั้บขอ้มลูสําหรับการพจิารณาทนุ
Prerequisite: ปฏทินิปฏบิตังิานประจําเดอืน รายชื�อคณะกรรมการ และขอ้มลูสําหรับการ

พจิารณาทนุ
Procedure:

1. ประสานงานคณะกรรมการเพื�อกําหนดวนัประชมุ (หากประธาน และกรรมการจํานวนมากกวา่
ครึ�งหนึ�งเขา้รว่มประชมุ  ใหถ้อืวา่ครบองคป์ระชมุ สามารถพจิารณาได)้

2. สง่ขอ้มลูเพื�อการพจิารณา ผา่นทางอเีมลล์ว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั
3. จองหอ้งสําหรับการประชมุในระบบออนไลน์

Output: กําหนดวนัและหอ้งที�ใชป้ระชมุ รายชื�อคณะกรรมการที�สามารถเขา้รว่มประชมุ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 60

4. การประชุมพจิารณาทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: คณะกรรมการไดข้อ้สรปุผลการพจิารณาใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
Prerequisite: ไฟลข์อ้มลูสําหรับการพจิารณาทนุ
Procedure:

1. เชญิคณะกรรมการพจิารณาทนุฯ (ชดุปัจจบุนั) เขา้รว่มประชมุ ดงันี�
- รองผูอํ้านวยการ ที�กํากบัดแูลงานวเิทศฯ ฯ ทําหนา้ที�เป็น ประธาน
- กรรมการ ประกอบดว้ย รองผูอํ้านวยการ 2 ทา่น หวัหนา้ฝ่ายวชิาการ หวัหนา้ฝ่าย

กจิการนักเรยีน และประธานกรรมการสง่เสรมิการทําโครงงานฯ



- เจา้หนา้ที�วเิทศฯ ทําหนา้ที�เป็น กรรมการและเลขานุการ
2. กรรมการพจิารณาขอ้มลู สบืคน้เพิ�มเตมิจากงานฐานขอ้มลูของฝ่ายกจิการนักเรยีน หรอื

เสนอความคดิเห็นเพิ�มเตมิ
3. กรรมการสรปุผลการพจิารณา และมอบหมายใหเ้ลขานุการจัดทําสรปุรายงาน

Output: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 60

5. การแจง้ผลการพจิารณาในเบื�องตน้แกน่กัเรยีน/ผูป้กครอง
Purpose: นักเรยีนและผูป้กครองยนืยนัการเขา้รว่มโครงการ และผูป้ระสานงานโครงการ

สามารถดําเนนิการที�เกี�ยวขอ้งตอ่ได ้
Prerequisite: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Procedure:

1. แจง้ผลการพจิารณาใหท้นุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยในเบื�องตน้แกนั่กเรยีนและผูป้กครอง และรอ
ผลการอนุมตังิบประมาณของโรงเรยีนขั �นทา้ยสดุ

2. ประสานงานนักเรยีน/ผูป้กครองเพิ�มเตมิ กรณี นักเรยีน/ผูป้กครองไดรั้บทนุสนับสนุนคา่ใช ้
จา่ยนอ้ยกวา่ที�ยื�นความประสงค ์และนักเรยีนมคีวามจําเป็นตอ้งขอถอนตวัจากการเขา้รว่ม
งาน จะดําเนนิการตามลําดบัดงันี�

2.1 ประสานงานนักเรยีนทําจดหมายสละสทิธิ�ไมเ่ขา้รว่มโครงการ
2.2 นําเรื�องหารอืกบัประธาน เพื�อรับทราบ/หาแนวทางแกไ้ขเพิ�มเตมิ
2.3 หากนักเรยีนยนืยนัไมเ่ขา้รว่มงานในทา้ยสดุ จะประสานงานคณะกรรมการโครง

งานเพื�อรับทราบ/หรอืเขา้สูก่ารพจิารณานักเรยีนในลําดบัสํารองตอ่ไป
Output:

1. ขอ้มลูการตดัสนิใจของนักเรยีนเรื�องการเขา้รว่ม/ไมเ่ขา้รว่มโครงการ
2. จดหมายสละสทิธิ�และการดําเนนิการที�เกี�ยวขอ้ง (กรณีนักเรยีนสละสทิธิ�)

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

6. การขออนมุตัทินุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสําหรับทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยใหก้บันักเรยีน
Prerequisite: ผลการพจิารณาใหท้นุ
Procedure:

1. จัดทําสรปุรายงานการประชมุ โดยเวยีนแจง้กรรมการพจิารณาทกุทา่นเพื�อทราบและลงนาม
ขา้งทา้ย

2. จัดทําบนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย พรอ้มแนบสรปุรายงานการประชมุ เพื�อเสนอผู ้
อํานวยการพจิารณาอนุมตัิ

Output: บนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย และสรปุรายงานการประชมุ
Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 60

7. การแจง้ผลการอนมุตังิบประมาณสาํหรบัทนุสนบัสนนุคา่ใชจ้า่ย
Purpose: นักเรยีนและผูป้กครองสามารถเตรยีมตวัเขา้รว่มโครงการตามขั �นตอนตอ่ไปได ้
Prerequisite: บนัทกึขออนุมตัเิงนิสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย



Procedure:
1. ประสานงานแจง้ผลการอนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ยแกนั่กเรยีน/ผูป้กครอง
2. ประสานงานรว่มกบัเจา้หนา้ที�วเิทศฯ ที�เป็นผูด้แูลโครงการและนักเรยีน เพื�อวางแผนตามขั �น

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

8. การยมืเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสํารองจา่ยคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�น กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารที�งานการเงนิ
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. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้ง ไดแ้ก่

a. ใบเสร็จคา่ตั�วเครื�องบนิ
b. ใบเสร็จคา่ประกนัการเดนิทาง
c. ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน
d. ใบเสร็จคา่ที�พัก
e. ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมการขอวซีา่
f. อื�นๆ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. แนบเอกสาร/หลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง

a. บนัทกึขออนุมตัทินุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย
b. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ย และหลกัฐานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง

3. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งที�งานการเงนิ รอตรวจสอบ และ
คนืเงนิยมืคงเหลอื

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


