
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

เขียนสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมแบบ

สำเนาคำส ั ่ ง ไป ราชการและหน ังสือ

ราชการต้นเรื่องในการทำคำส่ัง 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงินตรวจเอกสาร 

เสนอผ ู ้บร ิหาร เพ ื ่ อ  ร ับการอน ุม ัต ิ

ตามลำดับข้ันตอนเอกสาร 

เจ้าหน้างานการเงิน ออกเลขที่สัญญายืมเงินใน

ทะเบียนคุม  พร้อมทำการจ่ายเงินให้กับผู้ยืม 

 

เขียนรายงานการเดินทาง 1 ชุด พร้อมเอกสารแบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและแนบคำส่ังไป 
ราชการพร้อม หนังสือราชการต้นเรื ่องใบเสร็จรับเงิน
ค่าท่ีพัก ค่าน้ำมัน ฯลฯ 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงินตรวจเอกสาร 

ส่งเอกสารผ่านงานแผนและงบประมาณ

เพื่อทำการตัดหมวดเงิน 

เสนอผู้บริหาร เพื่อ รับการอนุมัติตามลำดับ

ขั้นตอนเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่งานการเงินนำเอกสารทำการล้างเงิน

ยืมตามสัญญายืมเง ินกรณีที ่ไม่ได้ย ืมเง ินไป

ราชการเจ้าหน้าท่ีทำการจ่ายเงินให้ผู้เบิกเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

เขียนสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมแนบ

เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงินตรวจเอกสาร 

เสนอผ ู ้บร ิหาร เพ ื ่ อ  ร ับการอน ุม ัต ิ

ตามลำดับข้ันตอนเอกสาร 

เจ้าหน้างานการเงิน ออกเลขที่สัญญายืมเงินใน

ทะเบียนคุม  พร้อมทำการจ่ายเงินให้กับผู้ยืม 

 

เอกสารประกอบ 

-หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 

-เอกสารโครงการการจัดกิจกรรมพร ้อม

บันทึกข้อความการดำเนินโครงการ 

-เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง (สผ.1) 

(เอกสารทั้งหมดต้องได้รับการอนุมัติจาก

ผู้บริหารเป็นที่เรียบร้อยแล้ว) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

ติดต่องานการเงิน พร้อมใบเสร็จ รับเงินค่าเล่า
เรียนท่ีออกโดยสถานศึกษา โดยแจ้งรายละเอียดที่
จำเป็น เช่น ช่ือ-นามสกุลของนักเรียน แผนกวิชาฯ 
ระดับช้ันปแีละวันท่ีจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินพร้อมลง

รายมือชื่อรับเงิน เรียบร้อยแล้ว  จะประทับตรา

สถานศึกษาในใบเสร็จรับเงิน พร้อมกับประกาศ

แนบเบิกให้ผู้ที่มาขอรับเพื่อนำไปแนบประกอบกับ

การเบิกทางต้นสังกัด 

เจ้าหน้างานการเงินค้นหาสำเนาใบเสร็จรับเงิน เมื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

จะประทับตราสถานศึกษาในใบเสร็จรับเงิน กับ

ประกาศแนบเบิกให้ผู ้ที ่มาขอรับเพื ่อนำไปแนบ

ประกอบกับการเบิกทางต้นสังกัด 

ต ิดต ่องานทะเบ ียน เพ ื ่ อขอร ับเอกสาร
ลงทะเบียนเรียนรายวิชา  และชำระเงินที่งาน
การเง ิน โดยแจ้งความประสงค ์ ต ้องการ
เอกสารเพื่อนำไปแนบประกอบกับการเบิกทาง
ต้นสังกัด 

งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินโดยรายการการ
เก็บเง ิน  เก็บตามเอกสารลงทะเบียนเรียน
รายวิชา  ของนักเรียน นักศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

งานการเงินรับเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้มาติดต่อ โดยรายการการเก็บเงินจะเก็บตามข้อมูล เอกสาร 

ลงทะเบียนเรียนรายวิชา ของนักเรียน นักศึกษา พร้อมลงข้อมูลผู้รับเงิน เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน วัน/เดือน/ปี  

จำนวนเงินลงในเอกสาร ลงทะเบียนเรียนรายวิชา  และงานการเงินจะลงข้อมูลไว้ในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.

02  เรื่องการปรับสถานการชำระเงิน ของระบบงานการเงิน 

 

ติดต่องานทะเบียน เพื่อขอรับเอกสารลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
 

ติดต่องานการเงิน เพื่อชำระ ค่าลงทะเบียน โดยแนบเอกสาร ลงทะเบียนเรียนรายวิชา นักเรียน /นักศึกษา 

นำเอกสาร ลงทะเบียนเรียนรายวิชา กลับคืนท่ีงานทะเบียน และเก็บเอกสารใบเสร็จรับเงินฉบับจริงไว้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

กรณีไม่ทราบเลขที่ใบเสร็จอาจจะใช้เวลาในการค้นหา และหากเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบและจัดหาสำเนา

ใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาถูกต้อง 

ติดต่อฝ่ายงานการเงินแจ้งความประสงค์ในการขอสำเนาใบเสร็จ 

แจ้งข้อมูลเลขท่ีใบเสร็จ / หากไม่ทราบให้กะช่วงเวลาเพื่อง่ายต่อเจ้าหน้าท่ีในการค้นหาข้อมูล 

รับสำเนาใบเสร็จจากเจ้าหน้าท่ีและตรวจสอบความถูกต้องของสำเนาใบเสร็จ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

รับเอกสารคำร้องขอคืนเงินท่ีงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร เพื่อ รับการอนุมัติตามลำดับ

ขั้นตอนเอกสาร 

เอกสาร การยื่นคำร้องขอคืนเงินได้รับการอนุมัติ   

 

เอกสารประกอบ 

-คำร้องขอคืนเงิน 

-ใบเสร็จรับเงินวิทยาลัยเทคนิคสระแก้ว 

-สำเนาบัตร ปปช. ผู้ยื่นคำร้อง 

- สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

โอนเงินให้ผู้ยื่นคำร้องขอคืนเงิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

นำข้อมูลนักเรียน จากงานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง  

ประกาศให้นักเรียน / ผู้ปกครองรับเงินเรียนฟรีจากกรรมการจ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี 

นักเรียน / ผู้ปกครอง รับเงิน จากกรรมการจ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี  

ตรวจสอบเอกสารจากนักเรียนประกอบการเบิกเงินเรียน ฟรี 15 ปี 
และตรวจสอบความถูกต้องเพื่อทำการ สรุปยอดจำนวนนักเรียน 

การเงินเบิกเงินงบประมาณ ขบ02 ตามแหล่งเงินอุดหนุนท่ัวไป ในระบบ New GFMIS Thai  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

ผู้ขอรับบริการ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม ใบเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล แบบ 7131 
พร้อมแนบเอกสารประกอบดังน้ี 
1. แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรายละเอียดค่ารักษาพยาบาล 
4. ใบรับรองแพทย์ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน แจ้งผู้เบิกให้รับทราบจำนวนเงินท่ีเบิกได้ตามหนังสือฯ และเขียนจำนวน 
เงินในแบบฟอร์ม ใบเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล แบบ 7131 เสนอต่อผู้อนุมัติ 
 

ทำการเบิกเงินในระบบ  New GFMIS Thai 

 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิก 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           คูม่ือการใหบ้ริการงานการเงิน วิทยาลยัเทคนิคสระแกว้ 

ผู้ขอรับบริการ 
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มพร้อมแนบ

ใบเสร็จรับเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาลตามรหัส 

เบิกจ่ายในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 

 

เสนอหัวหน้าการเงินและผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อ

อนุมัติการเบิกจ่าย 

 

 

ทำการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

โอนเข้าบัญชีของผู้มารับบริการ 

 

 

ผู้ขอรับบริการ 
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

 

แนบใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษานั้นๆ พร้อม 

หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษาและแนบ 

ใบสูติบัตรของบุตร 

เจ้าหน้าท่ีทำการตรวจสอบอัตราค่าการศึกษา 

ให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

เสนอหัวหน้าการเงินและผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อ

อนุมัติการเบิกจ่าย 

 

 
ทำการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

โอนเข้าบัญชีของผู้มารับบริการ 

 


