
แนวทางการปฏิบัติงานของครูกลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ สมุทรสาครฯ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม 
 

ชื่องาน  :  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1)  ขอมติท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา เรื่อง 
การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

ภายใน 7 วัน คณะครูกลุ่มบริหารงบประมาณ
ทุกคน  

2)  โรงเรียนส่งหนังสือขออนุมัติ เก็บเงินบ ารุง
การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพร้อม
แนบเอกสารหลักฐานตามท่ีก าหนด 

ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3)  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมัติให้เก็บเงิน
บ ารุงการศึกษา โรงเรียนจัดท าเป็นประกาศการเก็บ
เงินบ ารุงการศึกษา และประชาสัมพันธ์ ให้กับ
ผู้ปกครอง และนักเรียน ทราบล่วงหน้า  

ภายใน 7 วัน คณะครูกลุ่มบริหารงบประมาณ
ทุกคน  

4)  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา ภายใน 1 เดือน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
5)  สรุปยอดการช าระเงินบ ารุงการศึกษา ภายใน 7 วัน คณะครูกลุ่มบริหารงบประมาณ

ทุกคน  
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
1)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงิน บ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๔  
2)  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน (ตาม

หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04006/พิเศษ 22 ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน ๒๕๕๔)  
 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  :  การยืมเงินโรงเรียน 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1)  ยื่นหลักฐานการยืมเงินงบประมาณ ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
2)  ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน/เขียนเช็ค ภายใน 10  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
3)  ตรวจสอบความถูกต้องเพื่อตรวจทานก่อนเสนอ
อนุมัติ/อนุมัติลงนามเช็ค 

ภายใน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4)  จ่ายเงินผู้ยืมเงิน/ลงบัญชีลูกหนี้ยืมเงิน  ภายใน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
5)  รับคืนเงินยืม/ล้างหนี้เงินยืม ภายใน 30 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง  

ประเทศ. พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓  
๔. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม  
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  
๗. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว๒๔ ลงวันท่ี 5 ก.พ.๒๕๕๖  
๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว๕ ลงวันท่ี ๑๖ ม.ค.๒๕๕๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


