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       เอกสารคู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่ออำนวย
ความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร แผนงานและ
วางแผนกลยุทธ์ได้อย่างถูกต้อง 

      คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร แผนงานและ
วางแผนกลยุทธ์เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดเพิ่มเตมิ 
กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

     กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการกลุ่ม
บริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์ นี้จะเป็นข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี ให้มีคุณภาพดีข้ึนต่อไป 

 

กลุ่มบรหิารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพฒันาสถานศึกษา
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 
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คู่มือการให้บริการ 
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1. ชื่องาน 
 งานนโยบายและแผนงาน 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
 2.2 เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 2.3 ควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
3. ขอบเขตงาน 
 3.1 จัดเก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลเกีย่วกับโครงการ กิจกรรมและการใช้งบประมาณ 
 3.2 รายงานความคบืหน้าในการดำเนินงานตามนโยบายและแผนงาน 
 3.3 การติดตาม เร่งรัด การใช้จา่ยงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
รวมถึงจัดทำรายงานเผยแพร ่
 
4. คำจำกัดความ 
 งานนโยบายและแผนงาน มีหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง เพ่ือเป็น
ข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แผนงานโครงการ หรือกำหนดยุทธศาสตร์ให้
บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด โดยให้คำปรึกษา เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
วิเคราะห์ เพ่ือให้บริการประสานงานและอํานวยความสะดวก แก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน ให้มีคุณภาพ และเกิดประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น 
 
5. กระบวนการวางแผนกลยุทธ์ 
 โรงเรียนจัดทำแผนกลยุทธ์โดยให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดทำภายใต้กรอบวิสัยทัศน์ พันธ
กิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน ได้แก่ ตัวแทนนักเรียน ตัวแทนผู้ปกครอง ตัวแทนชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษา 
สมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดทำแผนกลยุทธ์ 
ซึ่งมีกระบวนการดังนี้ 
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แผนภาพ แสดงกระบวนการวางแผนกลยุทธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จากแผนภาพ แสดงกระบวนการวางแผนกลยุทธ์ โรงเรียนได้ทำการทบทวนภารกิจการ
ดำเนินงานที่ผ่านมาของโรงเรียน นำมาวิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน (SWOT) โดยมีการ
วิเคราะห์ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย นโยบายขององค์กร หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับโรงเรียน ผลการวิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อมของโรงเรียน (SWOT) ที่ได้มากำหนดทิศทาง
ของโรงเรียน โดยกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  จัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนระยะเวลา 
3 ปี จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี โดยกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระจัดทำโครงการกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
แผนกลยุทธ์ของโรงเรียน ดำเนินการตามโครงการ มีการกำกับ ติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานตามโครงการ 
เสนอแนะปัญหาและแนวทางแก้ไขเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนา เมื่อสิ้นสุดแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 

ไม่
ผ่าน 
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6. กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ 
6.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการ   
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ แสดงกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
           
(1) กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการ มีดังนี ้

1. คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการและติดตามการดำเนนิโครงการ ทบทวนผลการดำเนินงาน ผล   
การประเมิน  โครงการ และวิเคราะห์แผนกลยทุธ์เดิม รวมถงึนโยบาย ของต้นสังกัด 

  2. ฝ่ายบริหารจัดประชุมครูและบุคลากร เพือ่ช้ีแจงนโยบาย งบประมาณ และผลการทบทวนผลการ  
ดำเนินงาน 

  3. ผู้รับผิดชอบโครงการเขียนโครงการ  
  4. ฝ่ายบริหารจัดสรรงบประมาณ และกำหนดระยะเวลาดำเนินการ  
     5. คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการและติดตามการดำเนินโครงการจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำปี เพื่อขอ

อนุมัตจิาก   ถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติการและตดิตามการดำเนิน โครงการจัดทำแผนกำกบัติดตาม  
     7. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำรายงานสรุปผล 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                               

                                              

                                                          

 

                                           

        

ผ่าน 
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(2) กระบวนการนำแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพ แสดงกระบวนการนำแผนปฏิบัติการไปปฏิบัติ 
        

          
 (3) การจัดสรรทรัพยากร   

       แหล่งที่มาของงบประมาณ ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว เงินรายได้สถานศึกษา  เงินโครงการเรียนฟรี 
15 ปีและเงินจากการจัดกิจกรรมเพื่อหารายได้อื่นๆ เช่น ทอดผ้าป่ามหากุศล โรงเรียนประมาณการจำนวนเงิน
อุดหนุน และจำนวนเงินรายได้สถานศึกษาจากจำนวนนักเรียนของแต่ละปีการศึกษา แล้วจัดสรรงบประมาณ
สำหรับกิจกรรม          ต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ของโรงเรียน โดยจัดงบประมาณอุดหนุน 
เป็นงบกลุ่มบริหารวิชาการ ร้อยละ 60 งบกลุ่มบริหารทั่วไป ร้อยละ 10 งบกลุ่มบริหารงบประมาณ ร้อยละ 10 งบ
กลุ่มบริหารบุคคล ร้อยละ 10 และงบสำรองจ่าย ร้อยละ 10 
    
 (4) กระบวนการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
        โรงเรียนมีการบริหารโครงการ โดยใช้หลักธรรมาภิบาล หลักประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีการ
วิเคราะห์ความต้องการจำเปน็ของแต่ละโครงการ  วิเคราะห์ต้นทุน ผลผลิต ใช้หลักการบริหารความเสี่ยง (Risk 
Management) เพื่อสนับสนุนให้แผนปฏิบัติการบรรลุผล โดยคณะกรรมการจัดกิจกรรมต่างๆ สามารถ
ดำเนินการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการได้ตามแผนภาพ 
 
 
 
 

การถ่ายทอดแผนปฏิบัติการโดยนำกลยุทธ์ไปสู่
การปฏิบัติ โดยเน้นการสื่อสารกลยุทธ์ เพ่ือสร้างความ
เข้าใจให้บุคลากรในโรงเรียนทุกคนได้รับรู้และเข้าใจ
ร่วมกัน โดยการประชุมฝ่ายบริหาร ครูและบุคลากร และ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์  
เสี ยงตามสาย  ป้ ายป ระชาสัมพันธ์   มีการจัดทำ
แผนปฏิบัติการท่ีสอดรับกับแผนกลยุทธ์ มีการกำหนด
ผลผลิต กิจกรรม และปัจจัย และจัดสรรทรัพยากรตาม
ความต้องการจำเป็น เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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โรงเรียนมีการจัดทำโครงการเพื่อส่งเสริมสมรรถนะหลัก และกำหนดตัวบ่งช้ีในการวัดสมรรถนะหลัก

ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการนั้นๆ โดยกระบวนการวัดผลการดำเนินการ เริ่มจากการแต่งตั้ง

คณะกรรมการวัดผลการดำเนินการ 3 ระยะ ดังนี้ 

      1. การวัดผลก่อนดำเนินการ ใช้วิธีการศึกษาข้อมูลและสารสนเทศที่มีอยู่เดิมนำมาใช้ในการ

เตรียมการและวางแผนการดำเนินงาน โดยศึกษาข้อมูลจากรายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานผลการประเมิน

โครงการ พิจารณาถึงความเป็นไปได้ ความเหมาะสม และความพอเพียงของทรัพยากร  

     2. การวัดผลระหว่างดำเนินการ ในการตรวจสอบการดำเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อหาข้อบกพร่อง

ของการดำเนินการที่จะใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงให้การดำเนินการช่วงต่อไปมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึน และสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในระหว่างการดำเนินงานได้อย่างทันท่วงที 

     3. การวัดผลหลังดำเนินการ เพื่อเปรียบเทียบผลผลิตที่เกิดข้ึนกับวัตถุประสงค์ของการดำเนินการ        

มีการสรุปรายงานผลการดำเนินงาน และร่วมกันคิดหาแนวทางป้องกัน และพัฒนาดำเนินงาน โดยนำผลการ

ดำเนินงานในปีที่ผ่านมาเป็นเกณฑ์ในการกำหนดค่าคาดการณ์ดำเนินงานในปีต่อไป 
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การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี มีการปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการใน 3 กรณี คือ 
 1. กรณีที่กิจกรรมในแผนปฏิบัติการไม่สามารถดำเนินการได้ตามที่กำหนด ผู้รับผิดชอบโครงการต้อง
ทำบันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผลที่ต้องปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ นำเสนอต่อรองผู้อำนวยการที่เกี่ยวข้องและ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ จึงจะปรับเปลี่ยนได้ 
 2. กรณีที่ผลการดำเนินงานของแต่ละกิจกรรมในแผนปฏิบัติการ มีผลการดำเนินการต่ำกว่า                       
ค่าคาดการณ์ จะปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการโดยการประชุมฝ่ายบริหาร เพื่อพิจารณาผลการดำเนินการและ
วางแผนปรับค่าคาดการณ์หรือวิธีการดำเนินการในแผนปฏิบัติการปีต่อไป 
 3. กรณีมีนโยบายให้ดำเนินการกิจกรรมเร่งด่วน จะแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบเขียนโครงการ 
นำเสนอผ่านรองผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ และผู้อำนวยการ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 
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งานระดมทรัพยากร 

เพื่อการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อศึกษาวิเคราะห์แหลง่ทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และศักยภาพท้องถ่ิน 

2.2 เพื่อจัดทำแนวทางหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม 

3. ขอบเขตของงาน  

3.1 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

4. คำจำกัดความ 

การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน 

องค์กร และศักยภาพท้องถ่ิน เพื่อจัดทำแนวทางแสวงหาผลประโยชน์ และจัดทำแผนระดมทรัพยากรทาง

การศึกษา ทุนการศึกษา ให้มีการวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคลากร และ

หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน รวมไปถึงการส่งเสริมสนับสนุนให้บุ คลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้

ทรัพยากรชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนรู้  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานรับผิดชอบแบบมีส่วนร่วมทั้งบุคลากรภายในโรงเรียน และ

บุคคลภายนอกผู้ร่วมระดมทรัพยากร 

5.2 จัดทำทะเบียน และบัญชีทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

5.3 กำหนดวิธีการรับ - จ่าย โดยยึดระเบียบการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณรัฐ 

5.4 จัดสรรการใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของการระดมทรัพยากร 

5.5 ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์อย่างต่อเนื่อง โดย

คณะกรรมการ/คณะทำงาน และผู้บริหาร 

5.6 จัดทำสรุปและรายงานผลการใช้จ่ายทรัพยากรเพื่อการศึกษาแก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

และผู้สนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การระดมทรัพยากร 

เพื่อการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/

คณะทำงาน 

จัดทำทะเบียน  

และบญัชีทรัพยากร 

กำหนดวิธีการรบั - จ่าย 

จัดทำสรุป 

และรายงานผล 

จัดสรรการใช้จ่ายตาม

วัตถุประสงค์ 

ติดตาม ตรวจสอบ  

และประเมินผล 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - ระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
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งานสวัสดิการข้าราชการ 
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1. ชื่องาน  

งานสวัสดิการข้าราชการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพฒันาการ ปทุมธานี 

2. วัตถุประสงค์  

2.1  เพื่อกำกับ ติดตาม รวมรวม การเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านสำหรับการ
จัดเกบ็ข้อมลูของงานสวัสดิการข้าราชการ 

2.2  เพื่อประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกบัส่วนงานต่าง ๆ โดยมุ่งหวังเพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ความร่วมมืออันดีต่อการดำเนินงาน 

3. ขอบเขตงาน 

3.1  การประสานงาน 

3.2  การให้บริการ 

4. คำจำกัดความ 

 ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรยีกเก็บในการรักษาพยาบาลเพื่อให้ร่างกายกลับ  สู่

สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพื่อความสวยงาม) 

 1. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

  1.1  บิดา 

  1.2  มารดา 

  13  คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 

 1.4  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้

ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ(ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ ย ก

เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 

   2. ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผุ้รับเบี้ยหวัดบำนาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

      ค่ารักษาพยาบาล แบ่งเป็น 2 ประเภท 

 ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก 

        รักษาตัว นำใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ป ีนับจากวันที่จ่ายเงิน 

 ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของ   

ทางราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินนำมาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง 

“หากผู้ป่วยมิได้เจ้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต” และ

สถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือรับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 

 

 

 



15 
 

การศึกษาบุตร 

 ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบำรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอื่นใดที่ 

 
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

 1. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 

1.1  บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี ไม่ รวม

บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

  1.2  ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถนำมาเบิกได้ 4 คน 

1.3  เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละ

ภาคจำนวนเงินที่เบิกได้ 

   1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 

   2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 

   4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

ค่าเช่าบ้าน 

 1. สิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

  1.1  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ เว้นแต ่

   1.1.1  ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 

   1.1.2  มีเคหสถานเป็นของตนเองหรือคู่สมรส 

1.1.3  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามคำร้องขอของ

ตนเอง 

 1.2  ข้าราชการผู้ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในท้องที่ที่รับราชการ  

ครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช้าบ้าน (พระราช

กฤษฎีกาเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 2) มาตรา 7) 

  1.3  ข้าราชการมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่วันที่เช่าอยู่จริง  แต่ไม่ก่อนวันที่

รายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่(พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 

 1.4  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระ

ราคาบ้านที่ ค้างชำระอยู่ ในท้องที่ไปประจำสำนักงานใหม่ มีสิทธินำหลักฐานการ

ชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อน ชำระเงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 

2547 มาตรา 17) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทำประกาศประชาสมัพันธ์ คุณสมบัตเิกี่ยวกับคุณสมบัตผิูม้ีสิทธ์ิเบิก 
5.2 จัดทำแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการ 
5.3 ผู้เบิกรับแบบฟอร์มและกรอกรายละเอียด ส่งในหนงัสอืเบิกเงินสวัสดิการ ภายในวันที่25 ของทุก
เดือน 
5.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง (ภายในโรงเรียน) 
5.5 ทำเรื่องเสนอถึงรองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ ตามลำดับ 
5.6 จัดทำหนังสือนำส่งเขตพื้นที่การศึกษา 
5.7 กรณีที่เอกสารมีการแก้ไข ทางเจ้าหน้าที่แจ้งไปยงัผูเ้บกิเพื่อนำกลบัไปแก้ไข และดำเนินการส่งเขต
พื้นที่อีกครัง้ 
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6. Flow Chart คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรบัผูร้ับบรกิารหรือผู้มาติดต่อ งานสวัสดิการ
ข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรบัผู้รบับริการ

หรือผู้มาติดต่องานสวสัดิการข้าราชการ 
(ค่าเช่าบ้าน , ค่ารกัษาพยาบาล , ค่าการศึกษาบุตร 

รบัแบบฟอรม์/กรอกขอ้มูล/แนบหลกัฐาน 

 

ส่งแบบฟอรม์การเบกิ/เซนส่งในสมุดเล่มสี
เหลอืง 

 เจา้หน้าที่รวบรวมเอกสารวนัที ่25 ของทุก
เดอืน 

 เจา้หน้าทีต่รวจสอบ 

 

ส่งเขตพืน้ทีต่รวจสอบ 

 

เงนิโอนเขา้บญัชใีนเดอืน
ถดัไป 

 

มเีอกสารแกไ้ข 

 

เสนอต่อผูอ้ านวยการ 

 

จดัท าหนังสอืน าส่งเขตพืน้ที่ 

 

เอกสาร
ถูกตอ้ง 

 

สิน้สุด 

เริม่ 
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1. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

-แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล 
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แบบฟอร์มค่าการศึกษาบุตร 
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แบบฟอร์มค่าเชา่บา้น 
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1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

7.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  7.1.2  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง กค 0422.3/ว 161 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2552 เรื่อง

ประเภทและอัตราเงนิบำรงุการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่าเลา่เรยีนในสถานศึกษาของเอกชน 

และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 226 ลงวันที่ 30 มิถุนายน2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร 

  7.1.3  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข

เพิ่มเติม(8 ฉบับ) 

 7.1.4  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ.2545 

  7.1.5  พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

  7.1.6  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจา่ยเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 

พ.ศ.2547 

  7.1.7  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าช้านข้าราชการ พ.ศ. 2550 

  7.1.8  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน พ.ศ. 2549 
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งานสมาคมผู้ปกครองและครู

โรงเรียนเตรียมอดุมศึกษา

พัฒนาการ  ปทุมธาน ี
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1. ชื่องาน งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  ปทมุธานี 

2. วัตถุประสงค์  

2.1เพื่อกำกบั ติดตาม รวมรวม สำหรบัการจัดเก็บข้อมูลของสมาคมผูป้กครอง และครโูรงเรยีนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 
2.2เพื่อประสานงานด้านข้อมลูและร่วมมอืกับส่วนงานต่าง ๆ โดยมุ่งหวังเพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ความร่วมมืออันดีต่อการดำเนินงาน 

3. ขอบเขตงาน 

3.1การประสานงาน 

3.2การใหบ้ริการ 

4. คำจำกัดความ 

     การจัดต้ังสมาคมผู้ปกครองและครู หมายถึง การดำเนินการจัดต้ังองค์กรที่เป็นความร่วมมือระหว่าง

ผู้ปกครองและครูของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี เพื่อส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาการ

เรียนรู้ของนักเรียน รวมถึงการสร้างสรรค์กิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชนโรงเรียน 

    การกำกับ ติดตาม รวบรวม จัดเก็บข้อมูลของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา

พัฒนาการ ปทุมธานี หมายถึง  การดำเนินการบริหารจัดการข้อมูลของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน

เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี ซึ่งรวมถึงการกำกับดูแล การติดตามผลการดำเนินงาน การรวบรวม

ข้อมูล และการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบเพื่อให้สามารถนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการตัดสินใจและพัฒนา

กิจกรรมต่าง ๆ ของสมาคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  การประสานงาน หมายถึง การสื่อสารและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้

ทุกฝ่ายมีความเข้าใจตรงกันและสามารถทำงานร่วมกันได้อย่างราบรื่น โดยมุ่งเน้นให้การดำเนินงานเป็นไปตาม

แผนที่กำหนดไว้และบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การจัดประชุม 
                  5.1.1 จัดประชุมระหว่างครูและผูป้กครองอย่างสม่ำเสมอ เช่น การประชุมประจำปี การประชุม
รายเดือน เพือ่สื่อสารข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษาและกจิกรรมของโรงเรียน 
                 5.1.2 การประชุมอาจรวมถึงการวางแผนกจิกรรม การระดมความคิดในการพฒันาคุณภาพ
การศึกษา และการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในโรงเรียน 

5.2 การจัดกิจกรรมสนบัสนุนการศึกษา 
      5.2.1 จัดกจิกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างครู ผูป้กครอง และนักเรียน เช่น งานประจำปี 

งานกีฬา หรืองานสงัสรรค์ต่าง ๆ 
      5.2.2 จัดกจิกรรมเพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ของนกัเรียน  
5.3  การกำกับดูแลและติดตามผล 
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                 5.3.1ติดตามและประเมินผลกิจกรรมที่สมาคมได้ดำเนินการ เพื่อปรับปรุงการทำงานในอนาคต 
                 5.3.2 กำกับดูแลให้แน่ใจว่าการดำเนินงานของสมาคมเป็นไปตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
          5.4 การสื่อสารและประชาสัมพันธ ์
                5.4.1สื่อสารข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรมของสมาคมให้ผู้ปกครองและครูรับทราบอย่าง
ต่อเนื่องผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น จดหมายข่าว เว็บไซต์ของสมาคม เป็นต้น 
          5.5 การจัดการและเก็บรักษาข้อมูล 
               5.5.1 รวบรวม จัดเก็บ และบรหิารจัดการข้อมลูของสมาชิกสมาคม ข้อมูลการประชุม ข้อมลู
ทางการเงิน และข้อมลูอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของสมาคมอย่างเป็นระบบ 
                5.5.2 ดูแลรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งปฏิบัติตามนโยบายการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ผู้ปกครองและครูโรงเรยีนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  ปทุมธานี 

 

  การปฏิบัติงานสมาคมผูป้กครองและครูโรงเรยีนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ  ปทุมธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดประชุม 

การจัดกจิกรรมสนบัสนุนทางการศึกษา 

การกำกบัดูแลและติดตามผล 

การสือ่สารและประชาสัมพันธ์ 

รวบรวมจัดเกบ็และบริหารการจัดการข้อมลูและเก็บรักษาข้อมูล 
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6. Flow Chart    คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรบัผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ (ขออนุมัติจ่ายเงิน

สมาคม) 

 

                 คู่มอืหรือแนวทางการใหบ้รกิารสำหรับผู้รบับริการหรอืผูม้าติดขออนุมัติจ่ายเงินสมาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มต้น   

(Start) 

บันทึกข้อความ นำเสนอให้กบัท่านนายกสมาคม 

 เสนอ ผูอ้ำนวยการโรงเรียนเพื่อรับทราบ 

 

นำเสนอต่อท่านนายกสมาคม 

เหรัญญกิสมาคมบันทกึรายการใช้งานตามโครงการ เพื่อทำชุดเบิก 

สิ้นสุด 

      นำเสนอต่อท่านนายกสมาคมเพื่ออนุมัติการทำชุดเบกิ 

           เหรัญญิกสมาคมเบิกถอนเงินตามโครงการ 

           เหรัญญิกจ่ายเงินให้กบัผูร้ับผิดชอบโครงการ 




	ปก ITA

