
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา 
กลุ่มบริหารงบประมาณ  
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ืออธิบายกระบวนการระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษา เช่นผ้าป่าการศึกษา เงินพัฒนาคุณภาพการจัด 

การศึกษาของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

3. นิยาม 
  ระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษา หมายถึงการระดมทรัพย์สิน สิ่งของจากแหล่งต่างๆ เช่นผู้ปกครองนักเรียน 
ชุมชนเพ่ือการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
 ลงนามประกาศใช้การก าหนดการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพื่อการศึกษาของโรงเรียน 
 รายงานผลการกิจกรรมระดมทรัพย์ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบตลอดจนเผยแพร่ผลการจัด 

กิจกรรมให้แก่ผู้ปกครอง และชุมชนรับทราบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่

 ร่วมพิจารณา วางแผนการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
 เสนอใช้และพิจารณาแผนการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 

4.3 เจ้าหน้าที่แผนงาน การเงิน มีหน้าที ่
 ด าเนินการศึกษาทบทวนแผนการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพื่อการศึกษาของโรงเรียน  

จัดท าค าสั่ง เตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น 
 จัดเก็บทรัพย์ที่ระดมได้ น าฝากหรือจัดเก็บในที่ปลอดภัย 
 รายงานผลการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบและน าไปใช้ตาม 

วัตถุประสงค์ตามค าเห็นชอบและค าสั่งของผู้อ านวยการโรงเรียน 
4.4  คณะกรรมการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพื่อการศึกษาของโรงเรียน   มีหน้าที่ 

 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดแผนการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์ 
เพ่ือการศึกษาของโรงเรียนตลอดจนชี้แจงและขอความร่วมมือบุคลากรในโรงเรียนทราบถึงกิจกรรมดังกล่าว 

 จัดท าเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดในแผนแผนการจัดกิจกรรมระดม 
ทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียนและประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องรับทราบ 
 



    
 

 

 ด าเนินการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน ตามแผนแผนการจัด 
กิจกรรมระดมทรัพย์จากผู้ปกครองและชุมชนตลอดจนหน่วยงานรายการ ร้านค้าในชุมชน 

 จัดเก็บรวบรวมทรัพย์ที่ระดมได้ นับ สรุปส่งมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียนเก็บ 
รักษาต่อไป 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาทบทวน
แผนการจัด
กิจกรรมระดม
ทรัพย์เพื่อ
การศึกษาของ
โรงเรียน 
 

1. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน 
3. เจ้าหน้าที่
แผนงาน 
การเงิน   

1. ศึกษาทบทวนงบประมาณ
รายรับรายจ่ายเพื่อวางแผนระดม
ทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน  
2. ศึกษาทบทวนแผนการจัด
กิจกรรมระดมทรัพย์เพ่ือ
การศึกษาของโรงเรียนที่เคย
ปฏิบัติในอดีต 
3. เสนอแผนการจัดกิจกรรมระดม
ทรัพย์เพื่อการศึกษาให้
ผู้อ านวยการอนุมัติโรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสาร
งบประมาณรายรับ
รายจ่ายของ
โรงเรียน 
2. รายงานผลการ
จัดกิจกรรมระดม
ทรัพย์ที่ผ่านมา 

2. เตรียมเอกสาร 
และข้อมูล 

๑. เจ้าหน้าที่
แผนงาน 
การเงิน 
2. คณะ
กรรม 
การจัด
กิจกรรม 

1. จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะท างาน 
2. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ 
อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียด
แผนการจัดกิจกรรมระดมทรัพย์ 
เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. 1. ค าสั่งจัดกิจกรรม
ระดมทรัพย ์
เพื่อการศึกษาของ
โรงเรียน 

3. ชี้แจงบุคลากร 
 

 

๑. คณะ
กรรม 
การจัด
กิจกรรม 
 
 

1. ชี้แจงและขอความร่วมมือ
บุคลากรในโรงเรียนทราบถึง
กิจกรรม 
2. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง 
ชุมชนทราบถึงกิจกรรม 

เม.ย.-มี.ค. 1. เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ 

4. ด าเนินการ
เตรียมการจัด
กิจกรรม 

๑. คณะ
กรรม 
การจัด
กิจกรรม 

1. จัดท าเอกสาร จัดหาวัสดุ 
อุปกรณร์ายละเอียดในแผน
แผนการจัดกิจกรรมระดม 
ทรัพย์เพ่ือการศึกษาของโรงเรียน 
 
 

เม.ย.-มี.ค. 1. เอกสารที่เกียง
ข้องในการระดม
ทรัพย์ เช่น ฎีกา
ผ้าป่า เป็นต้น 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
5. ด าเนินการจัด
กิจกรรมระดม
ทรัพย์เพ่ือ
การศึกษาของ
โรงเรียน 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร 
2. คณะ 
กรรมการจัด
กิจกรรม 
 

1. จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมระดม
ทรัพย์ 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมระดม
ทรัพย์ตามแผนงานที่วางไว้ 
3. จัดเก็บรวบรวมทรัพย์ที่ระดม
ได้ นับ สรุปส่งมอบให้เจ้าหน้าที่
การเงินของโรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. 1. แบบสรุปการ
จัดเก็บรวบรวม
ทรัพย์ที่ระดมได้ 
 

6. จัดเก็บทรัพย์ที่
ระดมได้  

๑. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
3. คณะ 
กรรมการ 
3. เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

1. จัดเก็บทรัพย์ที่ระดมได้ น า
ฝากหรือจัดเก็บในที่ปลอดภัย 
2. รายงานผลการจัดกิจกรรม
ระดมทรัพย์ให้ผู้อ านวยการ
โรงเรียนรับทราบและน าไปใช้
ตาม 
วัตถุประสงค์ 
 

เม.ย.-มี.ค. 1. รายงานผลการ
จัดกิจกรรมระดม
ทรัพย์ 
2. เอกสารการเงิน
การบัญชี 

7. การน าทรัพย์ไป
ใช้ตาม
วัตถุประสงค์ 

1. หัวหน้า
กลุ่มงาน 
2. เจ้าหน้าที่ 
แผนงาน 
การเงิน 

1. บันทึกการขอใช้ทรัพย์ที่ระดม
ได้ต่อผู้อ านวยการ 
2. จัดชื้อ จัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์ 
3. ผู้อ านวยการรายงานผลการใช้
ทรัพย์ที่ระดมได้ต่อครู และ
บุคลากร ผู้ปกครองและชุมชน 

เม.ย.-มี.ค.  1. บันทึกการขอใช้
ทรัพย์ที่ระดมได้ 
2. เอกสารการจัด
ชื้อ จัดจ้างตาม
วัตถุประสงค์ 
3. ชุดเบิกรายงาน
ผลการใช้ทรัพย์ท่ี
ระดมได้ 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษาทบทวนแผนการจัดกจิกรรม
ระดมทรัพย์เพื่อการศึกษาของโรงเรียน 

ประชาสัมพันธ์
ผู้ปกครอง 

ชุมชน 

เสนอแผนการ
จัดกิจกรรม

ระดมทรัพย์เพ่ือ
การศึกษา 

เตรียมเอกสาร 
และข้อมลู 

ชี้แจงบุคลากร 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ด าเนินการจัด
กิจกรรม

รวบรวมทรัพย์
ส่งเจ้าหน้าที่

การเงิน 

จัดท าเอกสาร 
วัสดุ อุปกรณ์

การจัด
กิจกรรม 

น าทรัพย์ไปใช้
ตาม

วัตถุประสงค์ 

จัดเก็บ 
รายงานผล
และขอใช้ 

ประชาสัมพันธ์
ครู และ
บุคลากร 

รายงานผล
ผู้ปกครอง 

ชุมชน 

รายงานผล  
ครู และ
บุคลากร 


