
วิทยาลัยเทคนิคสารภี

แนวทางปฏิบัติงานด้านการเงิน

ฝ่ายบริหารทรัพยากร



การเบิกค่ารักษาพยาบาลการเบิกค่ารักษาพยาบาล

ผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลกรอกคำร้อง
(แบบฟอร์ม 7131) พร้อมแนบใบเสร็จตัวจริ ง

ตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาลตามรหัส 5 หลัก
ตามใบเสร็จ ในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง

เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้อำนวยการ
สถานศึกษาเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่การเงินวาง ขบ.02 
เบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS THAI

โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิเบิกตามเอกสารคำร้อง

งานการเงิน วท.สารภี



การเบิกสวัสดิการการเบิกสวัสดิการ
การศึกษาบุตรการศึกษาบุตร

เจ้าหน้าที่งานการเงินทำการตรวจสอบอัตรา
ค่าศึกษาเล่าเรี ยนให้เป็นไปตามระเบียบ

ผู้มีสิทธิเบิกค่าสวัสดิการการศึกษาบุตรกรอกคำร้อง
(แบบฟอร์ม 7223) พร้อมแนบใบเสร็จตัวจริ งจากสถานศึกษา

เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้อำนวยการสถาน
ศึกษาเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่การเงินวาง ขบ.02 
เบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS THAI

โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิเบิกตามเอกสารคำร้อง

งานการเงิน วท.สารภี



งานการเงิน วท.สารภี

เอกสารที่ใช้เอกสารที่ใช้

สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

**บัตรประชาชนต้องไม่หมดอายุ**

การรับเงินการรับเงิน
ครูที่ปรึกษาแจกใบสำคัญรับเงินให้นักเรียนกรอกเพื่อแจ้ง
ความประสงค์การขอรับเงิน พร้อมแนบเอกสารข้างต้น
ครูที่ปรึกษารวบรวมเอกสารมาเบิกเงินเรียนฟรี

แนวทางการรับเงินเรียนฟรี 15 ปีแนวทางการรับเงินเรียนฟรี 15 ปี  

ระดับชั้นปวช. 1-3 เท่านั้น

ระดับชั้นปวช. 1-3 เท่านั้น

ใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงิน
บิลเงินสด แบบมีตราปั้มร้านค้า ประกอบไปด้วย โลโก้ร้าน
ที่อยู่ เบอร์โทรติดต่อ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี หรือ ใบกำกับ
ภาษีฉบับเต็มตัวจริง (ตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง)

หมายเหตุ บิลเงินสด และใบกำกับภาษี ต้องไม่มีการแก้ไข/เพิ่มเติมข้อความใด ๆ ทั้งสิ้นหมายเหตุ บิลเงินสด และใบกำกับภาษี ต้องไม่มีการแก้ไข/เพิ่มเติมข้อความใด ๆ ทั้งสิ้น



รับใบลงทะเบียนที่งานทะเบียน

นำใบลงทะเบียนมาชำระเงิน
ที่ห้องการเงิน

เจ้าหน้าที่การเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน

นักเรี ยนเก็บใบเสร็จรับเงินแล้ว
นำใบลงทะเบียนคืนงานทะเบียน

งานการเงิน วท.สารภี

การลงทะเบียนเรี ยนและ

การรับใบเสร็จรับเงิน

การลงทะเบียนเรี ยนและ
การรับใบเสร็จรับเงิน



รับใบเสร็จรับเงินและประกาศ
แนบเบิกของวิ ทยาลัยที่ห้องการเงิน

งานการเงิน วท.สารภี

ผู้มีสิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ผู้มีสิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร



เ ขี ย น สั ญ ญ า ยื ม เ งิ น  2  ชุ ด พ ร้ อ ม เ อ ก ส า ร แ น บ

- สำ เ น า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ต้ น เ รื่ อ ง

- สำ เ น า ข อ อ นุ ญ า ติ เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร

- สำ เ น า คำ สั่ ง เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร

กา รยื ม เ งิ น ไ ป ร าชก า ร

เ จ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เ งิ น ต ร ว จ เ อ ก ส า ร

เ อ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง

ค ร บ ถ้ ว น

หั ว ห น้ า ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ ผู้

บ ริ ห า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า อ นุ มั ติ

ก า ร ยื ม เ งิ น

เ อ ก ส า ร ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ก ลั บ ไ ป

แ ก้ ไ ข แ ล ะ นำ ม า ใ ห้ เ จ้ า

ห น้ า ที่ ง า น ก า ร เ งิ น ต ร ว จ

ส อ บ อี ก ค รั้ ง

เ จ้ า ห น้ า ที่ ง า น ก า ร เ งิ น

ทำ ก า ร จ่ า ย เ งิ น ใ ห้ กั บ ผู้ ยื ม

งานการเงิน วท.สารภี

หลังจากเสร็จสิ้น

กระบวนการเจ้าหน้าที่

ออกเลขที่สัญญายืมใน

ทะเบียนคุม



งานการเงิน วท.สารภี









ก า ร ล้ า ง เ งิ น ยื ม แ ล ะ

เ บิ ก เ งิ น ไ ป ร า ช ก า ร

เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 1 ชุดพร้อมแนบคำสั่งไป

ราชการ หนังสือต้นเรื่อง  ใบเร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าน้ำมัน ฯลฯ

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจเอกสาร

หัวหน้าการเงินปละผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการยืมเงิน

ส่งเอกสารผ่านงานแผนและงบประมาณ

กรณีไม่ได้ยืมเงินไปราชการเจ้าหน้าที่ทำการจ่ายเงินให้ผู้เบิก

กรณียืมเงินไปราชการเจ้าหน้าที่จะนำเอกสารทำการล้างเงิน

ยืมตามสัญญายืมเงิน

งานการเงิน วท.สารภี



งานการเงิน วท.สารภี

เอกสารไม่ถูกต้อง

การยืมเงินโครงการ/จัดซื้อวัสดุ

สัญญายืมเงิน 2 ชุดพร้อมเอกสารแนบ (สำเนา)

-โครงการ

-ขออนุญาตดำเนินโครงการ

-ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

-รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ

-ตารางฝึกอบรม/กำหนดการ/หนังสือเชิญวิทยากร

-ชุดส.001 (ลายเซ็นครบ)

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง

นำกลับไปแก้ไขและให้

เจ้าหน้าที่งานการเงิน

ตรวจสอบอีกครั้ง

หัวหน้างานการเงิน

และผู้บริหารสถาน

ศึกษาอนุมัติเงินยืม

เจ้าหน้าที่งานการเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืม

เอกสารถูกต้อง

หลังจากเสร็จสิ้น

กระบวนการเจ้าหน้าที่

ออกเลขที่สัญญาใน

ทะเบียนคุม



ล้างเงินยืมโครงการ

ใบลงทะเบียน (ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ)

ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนา

ใบเสร็จ/บิลเงินสด/ใบสำคัญรับเงิน

สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา

หนังสือส่งใช้คืนเงินยืม 

-ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน

-วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

-รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร

-จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

-ลายมือชื่อผู้รับเงิน

-สำเนาบัตรประชาชน

(กรณีสำหรับบิลเงินสด และใบสำคัญรับเงิน)

รายละเอียดใบเสร็จ

งานการเงิน วท.สารภี
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งานการเงิน วท.สารภี



งานการเงิน วท.สารภี



งานการเงิน วท.สารภี

การยื่นคำขอผ่อนผันชำระเงิน

รับเอกสารขอผ่อนผันที่งานทะเบียน

ตรวจสอบความถูกต้อง

ชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา

พร้อมค่าหน่วยกิตขั้นต่ำจำนวน

หนึ่งหน่วยกิตที่งานการเงิน

เสนอผู้มีอำนาจอนุญาต

ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่อนผันการชำระเงิน

ยื่นคำร้องขอผ่อนผันมาชำระส่วนที่เหลือ

1

2

3

4

5

6

เอกสารประกอบ

-ใบคำร้องขอผ่อนผัน

-ใบลงทะเบียน







งานการเงิน วท.สารภี

นักเรียนนักศึกษา ขอสำเนาใบเสร็จ

ติดต่อฝ่ายการเงินแจ้งความ

ประสงค์ในการขอสำเนาใบเสร็จ

ติดต่องานทะเบียนเพื่อขอเลขที่ใบเสร็จ

ไม่ทราบเลขที่

ทราบเลขที่ใบเสร็จ

มีหลักฐานที่งานทะเบียน ไม่มี

แจ้งเลขที่ใบเสร็จกับเจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบและจัด

เตรียมสำเนาใบเสร็จ

รับสำเนาใบเสร็จจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกต้องของสำเนาใบเสร็จ

กะช่วงวันที่เดือนที่ทำการชำระเงิน

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ค้นหา


