
 
  



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฎิบัติงาน 
การรับเงินบำรุงการศึกษา 

 
 
 
 

 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรี 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



1. ชื่องาน รับเงินบำรุงการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การรับเงินบำรุงการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านรับเงินบำรุงการศึกษา 
2.3 เพ่ือให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

3. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 รับนโยบายและมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการศึกษา 
3.2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติให้เก็บเงินบำรุงการศึกษา 
3.3 การจัดทำเอกสาร 
3.4 จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารสำหรับการรับเงิน 
3.5 การออกใบเสร็จรับเงิน 

3.6 จัดทำทะเบียนคุมเอกสารการรับเงินบำรุงการศึกษา 



ชื่องาน : รับเงินบำรุงการศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้การรับเงินบำรุงการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2  เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านรับเงินบำรุงการศึกษา 
2.3  เพ่ือให้บุคลากรท่ีเก่ียวข้องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 

 

ท่ี วิธีการข้ันตอนการ 
ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ประชุม ปรึกษา หารือ ประชุมคณะกรรมที่ปรึกษาฝ่าย
บริหารโรงเรียน 

30 นาที  

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา อาจ 
เปล่ียนแปลง 
ตามความ เหมาะสม 

2 
รับนโยบายและมติที่ประชุม

จากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเร่ืองการ เก็บ 
เงินบำรุงการศึกษา เพ่ือขอมติ 

1 เดือน 

3 

สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา

อนุมัติให้เก็บ 
เงินบำรุงการศึกษา 

ส่งข้อมูลไปยัง สำนักงาน เขต
พ้ืนที่ การศึกษาเรื่อง การ 
เก็บเงินบำรุงการศึกษา 

1 เดือน 

4 จัดทำเอกสาร ดำเนินการจัดทำ เอกสาร 
ทางการศึกษา 

1-5 วัน 

5 
จัดเตรียมข้อมูลและ 

เอกสารการเงิน 
จัดเตรียมข้อมูลและ 
เอกสารสำหรับการรับ เงิน 

1 สัปดาห์ 

6 การออก ใบเสร็จรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ในช่วง 
ต้นภาคเรียน 

5 นาที / 
นักเรียน หรือ 
ผู้ปกครอง 1 
คน 

เจ้าหน้าที่ 

 การเงินและ 

 ครูที่ปรึกษา 

7 
จัดทำทะเบียนคุม เอกสาร
การรับเงินบำรุงการศึกษา 

จัดทำทะเบียนคุม สำหรับ 
การตรวจสอบ การชำระเงิน 
บำรุง การศึกษาของ นักเรียน
ทั้งโรงเรียน 

2 เดือน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 



 

 
ไม่มี ค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562) 
2. พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2562) 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข,าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่4 พ.ศ. 2562) 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 



 

 


