
 

 

 

คู่มือการให้บริการนักเรียน ผู้ปกครอง 

และผู้มาติดต่อกลุม่บริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 



1. การบริจาคเงินรายได้สถานศึกษา  

 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาด าเนินการ 

  1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ งานการเงิน 

  2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องรายละเอียดการบรจิาคเงนิ 

  3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกใบเสร็จรับเงิน โดยระบุช่ือผู้บริจาค จ านวนเงินที่บรจิาคและประทบัตรา
สัญลักษณ์โรงเรียน 

 ระยะเวลาด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาท่ีก าหนด (วันท าการ) 
1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ
งานการเงิน 

- 

2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องรายละเอียดการบรจิาคเงนิ 30 นาที 
3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกใบเสร็จรับเงิน โดยระบุช่ือผู้
บรจิาค จ านวนเงินทีบ่รจิาคและประทับตราสญัลกัษณ์
โรงเรียน 

30 นาที 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

  ห้องฝ่ายบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

 ค่าธรรมเนียม 

   “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรพัย์สนิที่มีผูบ้รจิาคให้แกส่ถานศึกษา  
  พ.ศ.2552 

2. การขอหนังสือรับรองเงินบ ารุงการศึกษา 

 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาด าเนินการ 

  1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ งานการเงิน 

  2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงินบ ารงุการศึกษา 



  3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินด าเนินการตามค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 

  4. เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพือ่ลงนาม 

 ระยะเวลาด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาท่ีก าหนด (วันท าการ) 
1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
งานการเงิน 

- 

2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องการขอหนังสือรับรองเงิน
บ ารุงการศึกษา 

30 นาที 

3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินด าเนินการตามค าร้องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพือ่
ลงนาม 

2 วัน 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

  ห้องฝ่ายบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

 ค่าธรรมเนียม 

   “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เงินบ ารงงการศึกษาอองถาานศึกษานนถงงกงด   
  กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วงนที่ 27 มิางนายน 2551 

3. การขอยกเว้นเงินบ ารุงการศึกษา 

 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาด าเนินการ 

  1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ งานการเงิน 

  2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องการขอยกเว้นเงินบ ารุงการศึกษา 

  3. กรอกรายละเอียดในแบบขอยกเว้นเงินบ ารุงการศึกษาและแนบส าเนาบัตรข้าราชการผู้รบัรอง 

  4. เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพือ่ลงนามและพจิารณานักเรียนที่ได้รับการ
ยกเว้นเงินบ ารงุการศึกษา 



 ระยะเวลาด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาท่ีก าหนด (วันท าการ) 
1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
งานการเงิน 

- 

2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับเรื่องการขอยกเว้นเงินบ ารุง
การศึกษา 

30 นาที 

3. กรอกรายละเอียดในแบบขอยกเว้นเงินบ ารุง
การศึกษาและแนบส าเนาบัตรข้าราชการผู้รบัรอง 

3 วัน 

4. เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพือ่
ลงนามและพจิารณานักเรียนที่ได้รับการยกเว้นเงินบ ารงุ
การศึกษา 

2 วัน 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

  ห้องฝ่ายบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

 ค่าธรรมเนียม 

   “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  - 

4. การรับเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาด าเนินการ 

  1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ  

  2. ครูผู้ด าเนินการรบัเรื่องการรับเงินปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

  3. กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องและใบส าคัญรับเงิน 

  4. ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบเงินปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนตามล าดับ 

 

 

 



 ระยะเวลาด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาท่ีก าหนด (วันท าการ) 
1. ผู้มาใช้บริการติดต่อหอ้งฝ่ายบริหารงานงบประมาณ - 
2. ครูผู้ด าเนินการรบัเรื่องการรับเงินปจัจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 

30 นาที 

3. กรอกรายละเอียดในแบบค าร้องและใบส าคัญรับเงิน 30 นาที 
4. ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบเงินปจัจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจนตามล าดับ 

1 ช่ัวโมง 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

  อาคารอเนกประสงค์ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

 ค่าธรรมเนียม 

   “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  แนวทางการด าเนินงานตามโครงการถนงบถนงนค่านช้จ่ายนนการจงดการศึกษาตง้งแต่ระดงบอนงบาล 
  จนจบการศึกษาอง้นพื้นฐานปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

5. การยืมและการคืนพัสด ุ

 ขั้นตอนการให้บริการและระยะเวลาด าเนินการ 

  1. หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพสัดุ ท าหนงัสอืและแบบฟอร์มใบยืมพสัดุสง่เรื่องมายัง
โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

  2. เมื่อหน่วยงานที่รบัผิดชอบของโรงเรียนได้รบัหนงัสือและแบบฟอร์มใบยมืพสัดุ ให้ตรวจสอบ
พัสดุและเสนอเรื่องให้ผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

  3. เมื่อผู้อ านวยการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ได้ลงนามอนุมัตกิารยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของโรงเรียน
ที่รับผิดชอบพสัดุน้ัน ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพสัดุ 

  4. เจ้าหน้าทีป่ระสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยมืพัสดุ และส่งมอบพสัดุที่ยืม พร้อมลงนาม
ก ากับในเอกสารใบยมืพัสด ุ



  5. เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพสัดุ น าพัสดุที่ยมืมาคืนยังหน่วยงานผู้ให้คืน เมื่อครบก าหนด 

      5.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานส่วนราชการทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดทุี่คืนว่าอยู่ในสภาพปกติ
หรือไม ่
      5.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจพสัดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐที่ยมืและเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบรับคืน ลงช่ือก ากับในเอกสารใบยืมพสัดุในส่วนของการคืนใหเ้รียบรอ้ย พร้อมจัดเก็บ 

 ระยะเวลาด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาท่ีก าหนด (วันท าการ) 
1. หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพสัดุ ท าหนงัสอื
และแบบฟอรม์ใบยืมพัสดสุ่งเรื่องมายงัโรงเรียนมัธยม
วิภาวดี 

1 วัน 

2. เมื่อหน่วยงานที่รบัผิดชอบของโรงเรียนได้รบัหนงัสือ
และแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพสัดุและเสนอ
เรื่องใหผู้้บงัคับบญัชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

1 วัน 

3. เมื่อผู้อ านวยการหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ได้ลงนาม
อนุมัติการยมืแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนทีร่ับผิดชอบ
พัสดุน้ัน ด าเนินการจัดเตรียมพสัดุตามเอกสารใบยืม
พัสด ุ

1 วัน 

4. เจ้าหน้าทีป่ระสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยมืพัสดุ 
และสง่มอบพสัดุที่ยืม พรอ้มลงนามก ากับในเอกสารใบ
ยืมพัสด ุ

1 วัน 

5. เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพสัดุ น าพัสดุที่ยมืมาคืนยัง
หน่วยงานผู้ให้คืน เมื่อครบก าหนด 
   5.1 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานส่วนราชการที่รบัผิดชอบ 
ตรวจสอบพสัดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม ่
   5.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจพัสดเุรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐที่ยืมและเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรบัคืน ลงช่ือก ากับในเอกสารใบยมืพสัดุใน
ส่วนของการคืนให้เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

2 วัน 
 
 
 

 

 ช่องทางการให้บริการ 

  ห้องพสัดุ โรงเรียนมัธยมวิภาวดี 

  



 ค่าธรรมเนียม 

   “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

  ระเบียบกระทรวงการคลงงว่าด้วยการจงดซื้อจงดจ้างและการบริหารงานพงถดงภาครงฐ พ.ศ. 2560  
  หมวด 9 การบริหารพงถดง ถ่วนที่ 2 การยืม 

 


