
คู่มือการให้บริการ

โรงเรียนปะทิววิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

กลุ่มบริหารงบประมาณ
ปีการศึกษา 2567



           คู่มือมาตรฐานการบริการของกลุ่มบริหารงบประมาณ

โรงเรียนปะทิววิทยา จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวม

กระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการให้บริการ

ต่าง ๆ ของกลุ่มงาน โดยเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้

จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 และพระราช-

กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553

คำนำ



รับใบเสร็จ

ชำระเงิน

เก็บหลักฐาน

รับแบบฟอร์ม
การชำระเงินสนับสนุนการศึกษา

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้แก่นักเรียน
5 นาที

ชำระเงินที่ธนาคารออมสินได้ทุกสาขา
5 นาที

เก็บหลักฐานการชำระเงินที่ธนาคารเพื่อยืนยันการชำระ
5 นาที

ครูที่ปรึกษาแจกแบบฟอร์ม
การชำระเงินสนับสนุนการศึกษา

ให้แก่นักเรียน 5 นาที

ขั้นตอนขั้นตอนชำระเงินสนับสนุน การศึกษา

ชำระเงินสนับสนุน การศึกษา



เก็บข้อมูล

กรอกข้อมูล

เสนอผู้บริหาร

รับแบบฟอร์มการผ่อนผัน
เงินสนับสนุนการศึกษา

เจ้าหน้าที่เก็บแบบขอผ่อนผันเงินสนับสนุนการศึกษา
เพื่อเป็นหลักฐาน

2 นาที

ลงรายละเอียดการขอผ่อนผัน
ระบุวัน เดือน ปี ที่จะชำระ

และลงชื่อผู้ปกครอง 3 นาที

เสนอผู้บริหาร (ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ) 
เพื่อรับทราบและอนุมัติ

5 นาที

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มที่กลุ่มบริหารงบประมาณ
2 นาที

ขั้นตอนขั้นตอน
การขอผ่อนผัน เงินสนับสนุนการศึกษา

การขอผ่อนผัน เงินสนับสนุนการศึกษา



เก็บข้อมูล

กรอกข้อมูล

เสนอผู้บริหาร

รับแบบฟอร์มการยกเว้น
เงินสนับสนุนการศึกษา

เจ้าหน้าที่เก็บแบบขอยกเว้นเงินสนับสนุนการศึกษา
เพื่อเป็นหลักฐาน

2 นาที

ลงรายละเอียดการยกเว้น
ลงชื่อผู้ปกครอง และผู้รับรองข้อมูล (กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน)

 10 นาที

เสนอผู้บริหาร (ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ) 
เพื่อรับทราบและอนุมัติ

5 นาที

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มที่กลุ่มบริหารงบประมาณ
2 นาที

ขั้นตอนขั้นตอน
การขอยกเว้น เงินสนับสนุนการศึกษา

การขอยกเว้น เงินสนับสนุนการศึกษา



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



คู่มือเอกสารคู่มือเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆประกอบการขอเบิกเงินประเภทต่าง ๆ



โรงเรียนปะทิววิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
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