


ผู้ขอรบับรกิารกรอกขอ้มูลตาม
แบบฟอรม์ 

แนบใบเสรจ็รบัเงินจากสถานศึกษา
นั�นๆ พรอ้มหนงัสอืรบัรองหรอื
ประกาศของสถานศึกษาและแนบ 
ใบสติูบตัรของบุตร 

เจา้หน้าที�ทําการตรวจสอบ
อัตราค่าการศึกษา ให้เป�น
ไปตามระเบยีบ 

เสนอหัวหนา้งานการเงิน
และผูบ้รหิารสถานศึกษา 
เพื�ออนมุติัการเบกิจา่ย

เจา้หน้าที�การเงินทําการเบกิ
เงินในระบบ GFMIS 

โอนเงินเขา้บญัชขีองผู้
มารบับรกิาร

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

คูม่อืการให้บรกิาร

งานการเงิน
การขอรบับรกิารค่าสวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาบุตรการขอรบับรกิารค่าสวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาบุตรการขอรบับรกิารค่าสวสัดิการเกี�ยวกับการศึกษาบุตร



การลงทะเบียนผ่านธนาคารและรับใบเสร็จรับเงิน
คู่มือการใหบ้รกิารงานการเงิน

1
สาํหรบันักเรยีน นกัศึกษา

ติดต่อรบัใบลงทะเบยีนที�งาน
ทะเบยีน2

3

4

5

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

นําใบลงทะเบยีนไปชาํระเงินที�ธนาคาร
หรอืทางแอพพลิเคชั�นทกุธนาคาร หรอื
ชาํระที�งานการเงิน 

นักเรยีนติดต่อรบัใบเสรจ็รบัเงินได้ที�
ห้องการเงิน

สาํหรบั ผูที้�มสีทิธิ�เบกิเงินสวสัดิการ
เกี�ยวกับการศึกษาบุตร  

ติดต่อรบัเอกสารประกาศวทิยาลัย
เทคนิคบวัใหญ ่เพื�อประกอบการเบกิ
สวสัดิการการศึกษา

เจา้หน้าที�การเงินนาํขอ้มูลจากธนาคาร
มาสรุปและออกใบเสรจ็รบัเงิน 



การเบิก จ่ายเงินสนับสนุน ระดับประกาศนียบัตรวชิาชพี
คู่มือการใหบ้รกิารงานการเงิน

1
ค่าเครื�องแบบ ค่าอุปกรณก์ารเรยีน

เจา้หน้าที�การเงินทําบนัทึกขอ้ความ
ขออนญุาตใชแ้บบฟอรม์เบกิเงิน2

3

4

5

7
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วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

แจกเอกสารใบสาํคัญรบัเงิน ให้ครูที�
ปรกึษาแจกจา่ยนกัเรยีน

สรุปยอดจาํนวนนกัเรยีนที�ขอเบกิเงิน
สนับสนุน

เจา้หน้าที�การเงินทําบนัทึกขออนมุติั
เบกิ จา่ยเงินสนบัสนนุ

ประกาศวนั และเวลา สาํหรบัรบัเงิน
สนับสนุน

ผูเ้รยีนติดต่อรบัเงินที�งานการเงิน
ครูที�ปรกึษาควบคมุการจา่ยเงิน

เจา้หน้าที�การเงินรบัเอกสารจากครูที�
ปรกึษาและตรวจสอบความถกูต้อง
และการลงทะเบยีนเรยีน



เขยีนสญัญายมืเงิน 2 ชุด พรอ้มแนบ
สาํเนาคําสั�งไปราชการและหนงัสอื
ราชการต้นเรื�อง 

เจา้หนา้ที�การเงินตรวจสอบเอกสาร

หัวหนา้การเงินและผู้
บรหิารสถานศึกษาอนมุติั
การยมืเงิน

เจา้หนา้ที�การเงินทําการ
จา่ยเงินให้กับผูย้มืเงิน

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

คูม่อืการให้บรกิาร

งานการเงิน
การยมืเงินไปราชการการยมืเงินไปราชการการยมืเงินไปราชการ

บนัทึกการยมืเงินลงใน
ทะเบยีนคมุ



จดัทํารายงานการเดินทาง พรอ้มแนบ
คําสั�งไปราชการตัวจรงิ หนงัสอืราชการ
ต้นเรื�อง ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกั ค่านํ�า
มนั และอื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง

เขยีนเอกสารสง่ใชเ้งินยมื พรอ้ม
แนบเอกสาร ขอ้ 1

เจา้หน้าที�การเงินตรวจ
สอบเอกสาร

เสนอหัวหนา้งานการเงิน
และผูบ้รหิารสถานศึกษา 
อนมุติัการสง่ใชเ้งินยมื

กรณีไมไ่ด้ยมืเงิน นาํเอกสาร
ขอ้ 1 เขยีนเอกสารขอเบกิเงิน
ไปราชการ ที�งานการเงิน

เจา้หน้าที�การเงินนาํ
เอกสารล้างเงินยมืตาม
สญัญายมืเงิน

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

คูม่อืการให้บรกิาร

งานการเงิน
การล้างเงินยมืและเบกิเงินไปราชการการล้างเงินยมืและเบกิเงินไปราชการการล้างเงินยมืและเบกิเงินไปราชการ



เขยีนเอกสารสญัญายมืเงิน

เจา้หนา้ที�การเงินตรวจสอบความถกู
ต้อง 

หัวหนา้การเงินและผู้
บรหิารสถานศึกษาอนมุติั
การยมืเงิน

ทํารายการโอนเงินผา่น
ระบบ KTB Corporate
Online

เอกสารประกอบ
1.สญัญาเงินยมื

2.บนัทึกขอยมืเงินผา่นงาน
พสัดุ

3.โครงการ
4.เอกสารจดัซื�อ จดัจา้ง

ออกเลขที�สญัญาเงินยมื
ในทะเบยีนคมุ

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

คูม่อืการให้บรกิาร

งานการเงิน
การยมืเงินโครงการ จดัซื�อวสัดุการยมืเงินโครงการ จดัซื�อวสัดุการยมืเงินโครงการ จดัซื�อวสัดุ
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Set Spending Limits

Set Spending Limits

งานการเงินจดัทําชุดเบกิเงิน
ตามเอกสารขอคืนเงิน ที�ผา่น
การอนมุติัแล้ว

งานการเงินทําการโอนเงินให้
ผูย้ื�นคํารอ้งขอคืนเงิน

คู่มอืการให้บรกิาร 

การยื�นคํารอ้งขอคืนเงิน

ผูย้ื�นคํารอ้งจดัทําบนัทึกขอคืน
เงิน พรอ้มแนบเอกสารที�
เกี�ยวขอ้ง

งานการเงินตรวจสอบความ
ถกูต้อง

Set Spending Limitsเสนอผูบ้รหิารสถานศึกษา
อนุมติัการขอคืนเงิน

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
งานการเงิน ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

เอกสารประกอบ
1.บนัทึกขอคืนเงิน

2.ใบเสรจ็รบัเงิน
3.สาํเนาบตัรประชาชน
4.สาํเนาสมุดบญัชผีูคื้นเงิน
5.เอกสารอื�นที�เกี�ยวขอ้ง



01

05

04

03

02

Set Spending Limits

Set Spending Limits

เสนอหัวหนา้การเงินและผู้
บรหิารสถานศึกษาอนมุติัการ
เบกิจา่ย

เจา้หน้าที�การเงินทําการโอน
เงินเขา้บญัชผีูข้อเบกิ

คู่มอืการให้บรกิาร 
การเบกิค่ารกัษาพยาบาล ประเภทผูป้�วยใน

ผูร้บับรกิารกรอกแบบฟอรม์
พรอ้มแนบเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
ที�งานการเงิน

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
การขอเบกิเงินค่ารกัษา
พยาบาล

Set Spending Limitsเจา้หนา้ที�การเงินขอเบกิเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai

วทิยาลัยเทคนคิบวัใหญ่
งานการเงิน ฝ�ายบรหิารทรพัยากร

เอกสารประกอบ
1.แบบฟอรม์เงินสวสัดิการเกี�ยว
กับการรกัษาพยาบาล

2.ใบเสรจ็รบัเงิน
3.ใบรายละเอียดค่ารกัษาพยาบาล
4.ใบรบัรองแพทย์


