
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนพญารามวิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ชื่องาน : การรับเงินบำรุงรักษา



 

1.ช่ืองาน รับเงินบำรุงการศึกษา 

2.วัตถุประสงค> 

 2.1 เพ่ือให,การรับเงินบำรุงการศึกษาเป;นไปอย>างถูกต,องและมีประสิทธิภาพ 

   2.2 เพ่ือสร,างมาตรฐานในการปฏิบัติงานด,านรับเงินบำรุงการศึกษา 

   2.3 เพ่ือให,บุคลากรท่ีเก่ียวข,องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

 

3.วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 รับนโยบายและมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการศึกษา 

    3.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติให,เก็บเงินบำรุงการศึกษา 

   3.3 การจัดทำเอกสาร 

  3.4 จัดเตรียมข,อมูลและเอกสารสำหรับการรับเงิน 

   3.5 การออกใบเสร็จรับเงิน 

    3.6 จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการรับเงินบำรุงการศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน : รับเงินบำรุงการศึกษา กลุGมงาน : กลุGมบริหารงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค> : 2.1 เพ่ือให,การรับเงินบำรุงการศึกษาเป;นไปอย>างถูกต,องและมีประสิทธิภาพ 

               2.2 เพ่ือสร,างมาตรฐานในการปฏิบัติงานด,านรับเงินบำรุงการศึกษา 

               2.3 เพ่ือให,บุคลากรท่ีเก่ียวข,องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

ลำดับ

ท่ี 

วิธีการข้ันตอนการใหNบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 

ผูNรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาเร่ืองการเก็บ

เงินบำรุงการศึกษา 

30 นาที เจ,าหน,าท่ี

การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ,าหน,าท่ี

การเงิน/ครู

ท่ีปรึกษา 

ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลง

ตามความ

เหมาะสม 

2 

 

 

 

ส>งข,อมูลไปยังสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเร่ือง

การเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

1 เดือน 

3 

 

 

 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร

ทางการศึกษา 

1-3 วัน 

4 

 

 

จัดเตรียมข,อมูลและ

เอกสารสำหรับการรับเงิน 

 

 

5 ช่ัวโมง 

5 

 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงินในช>วง

ต,นภาคเรียน  

 

 

 

5 นาที/ 

นักเรียนหรือ

ผู,ปกครอง 1 

คน 

6 

 

 

 

 

จัดทำทะเบียนคุมสำหรับ

การตรวจสอบการชำระเงิน

บำรุงการศึกษาของ

นักเรียนท้ังโรงเรียน 

 

 

2 เดือน 

รับนโยบายและมติ

ท่ีประชุมประชุม 

สพม.อนุมัติใหNเก็บเงิน

บำรุงการศึกษา 

การจัดทำ

เอกสาร 

จัดเตรียมขNอมูลและ

เอกสาร 

 

จัดทำทะเบียนคุม

เอกสารการรับเงิน

บำรุงการศึกษา 

การออกใบเสร็จรับเงิน 



 

กฎหมายท่ีเก่ียวขNอง : 

รัฐธรรมนูญแห>งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห>งชาติ พ.ศ. 2542 (แก,ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562) 

3. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (แก,ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 

4. พระราชบัญญัติระเบียบข,าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (แก,ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 4 

พ.ศ. 2562) 

5. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 



โรงเรียนพญารามวิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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