


ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม 

แนบใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา
นั้นๆ พร้อมหนังสือรับรองหรือ
ประกาศของสถานศึกษาและแนบ 
ใบสูติบัตรของบุตร 

เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบ
อัตราค่าการศึกษา ให้เป็น
ไปตามระเบียบ 

เสนอหัวหน้างานการเงิน
และผู้บริหารสถานศึกษา 
เพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่การเงินทำการเบิก
เงินในระบบ GFMIS 

โอนเงินเข้าบัญชีของผู้
มารับบริการ

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

คู่มือการให้บริการ

งานการเงิน
การขอรับบริการค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรการขอรับบริการค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรการขอรับบริการค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร



การลงทะเบียนผ่านธนาคารและรับใบเสร็จรับเงิน
คู่มือการให้บริการงานการเงิน

1
สำหรับนักเรียน นักศึกษา

ติดต่อรับใบลงทะเบียนที่งาน
ทะเบียน2

3

4

5

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

นำใบลงทะเบียนไปชำระเงินที่ธนาคาร
หรือทางแอพพลิเคชั่นทุกธนาคาร หรือ
ชำระที่งานการเงิน 

นักเรียนติดต่อรับใบเสร็จรับเงินได้ที่
ห้องการเงิน

สำหรับ ผู้ที่มีสิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร  

ติดต่อรับเอกสารประกาศวิทยาลัย
เทคนิคบัวใหญ่ เพื่อประกอบการเบิก
สวัสดิการการศึกษา

เจ้าหน้าที่การเงินนำข้อมูลจากธนาคาร
มาสรุปและออกใบเสร็จรับเงิน 



การเบิก จ่ายเงินสนับสนุน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
คู่มือการให้บริการงานการเงิน

1
ค่าเครื่องแบบ ค่าอุปกรณ์การเรียน

เจ้าหน้าที่การเงินทำบันทึกข้อความ
ขออนุญาตใช้แบบฟอร์มเบิกเงิน2

3

4
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วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

แจกเอกสารใบสำคัญรับเงิน ให้ครูที่
ปรึกษาแจกจ่ายนักเรียน

สรุปยอดจำนวนนักเรียนที่ขอเบิกเงิน
สนับสนุน

เจ้าหน้าที่การเงินทำบันทึกขออนุมัติ
เบิก จ่ายเงินสนับสนุน

ประกาศวัน และเวลา สำหรับรับเงิน
สนับสนุน

ผู้เรียนติดต่อรับเงินที่งานการเงิน
ครูที่ปรึกษาควบคุมการจ่ายเงิน

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารจากครูที่
ปรึกษาและตรวจสอบความถูกต้อง
และการลงทะเบียนเรียน



เขียนสัญญายืมเงิน 2 ชุด พร้อมแนบ
สำเนาคำสั่งไปราชการและหนังสือ
ราชการต้นเรื่อง 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร

หัวหน้าการเงินและผู้
บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การยืมเงิน

เจ้าหน้าที่การเงินทำการ
จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

คู่มือการให้บริการ

งานการเงิน
การยืมเงินไปราชการการยืมเงินไปราชการการยืมเงินไปราชการ

บันทึกการยืมเงินลงใน
ทะเบียนคุม



จัดทำรายงานการเดินทาง พร้อมแนบ
คำสั่งไปราชการตัวจริง หนังสือราชการ
ต้นเรื่อง ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าน้ำ
มัน และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

เขียนเอกสารส่งใช้เงินยืม พร้อม
แนบเอกสาร ข้อ 1

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจ
สอบเอกสาร

เสนอหัวหน้างานการเงิน
และผู้บริหารสถานศึกษา 
อนุมัติการส่งใช้เงินยืม

กรณีไม่ได้ยืมเงิน นำเอกสาร
ข้อ 1 เขียนเอกสารขอเบิกเงิน
ไปราชการ ที่งานการเงิน

เจ้าหน้าที่การเงินนำ
เอกสารล้างเงินยืมตาม
สัญญายืมเงิน

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

คู่มือการให้บริการ

งานการเงิน
การล้างเงินยืมและเบิกเงินไปราชการการล้างเงินยืมและเบิกเงินไปราชการการล้างเงินยืมและเบิกเงินไปราชการ



เขียนเอกสารสัญญายืมเงิน

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูก
ต้อง 

หัวหน้าการเงินและผู้
บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การยืมเงิน

ทำรายการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate
Online

เอกสารประกอบ
1.สัญญาเงินยืม

2.บันทึกขอยืมเงินผ่านงาน
พัสดุ

3.โครงการ
4.เอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง

ออกเลขที่สัญญาเงินยืม
ในทะเบียนคุม

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

คู่มือการให้บริการ

งานการเงิน
การยืมเงินโครงการ จัดซื้อวัสดุการยืมเงินโครงการ จัดซื้อวัสดุการยืมเงินโครงการ จัดซื้อวัสดุ
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Set Spending Limits

Set Spending Limits

งานการเงินจัดทำชุดเบิกเงิน
ตามเอกสารขอคืนเงิน ที่ผ่าน
การอนุมัติแล้ว

งานการเงินทำการโอนเงินให้
ผู้ยื่นคำร้องขอคืนเงิน

คู่มือการให้บริการ 

การยื่นคำร้องขอคืนเงิน

ผู้ยื่นคำร้องจัดทำบันทึกขอคืน
เงิน พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง

งานการเงินตรวจสอบความ
ถูกต้อง

Set Spending Limitsเสนอผู้บริหารสถานศึกษา
อนุมัติการขอคืนเงิน

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
งานการเงิน ฝ่ายบริหารทรัพยากร

เอกสารประกอบ
1.บันทึกขอคืนเงิน

2.ใบเสร็จรับเงิน
3.สำเนาบัตรประชาชน
4.สำเนาสมุดบัญชีผู้คืนเงิน
5.เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง
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Set Spending Limits

Set Spending Limits

เสนอหัวหน้าการเงินและผู้
บริหารสถานศึกษาอนุมัติการ
เบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่การเงินทำการโอน
เงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิก

คู่มือการให้บริการ 
การเบิกค่ารักษาพยาบาล ประเภทผู้ป่วยใน

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ที่งานการเงิน

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
การขอเบิกเงินค่ารักษา
พยาบาล

Set Spending Limitsเจ้าหน้าที่การเงินขอเบิกเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai

วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ่
งานการเงิน ฝ่ายบริหารทรัพยากร

เอกสารประกอบ
1.แบบฟอร์มเงินสวัสดิการเกี่ยว
กับการรักษาพยาบาล

2.ใบเสร็จรับเงิน
3.ใบรายละเอียดค่ารักษาพยาบาล
4.ใบรับรองแพทย์


