
คู่มือการให้บริการงานการเงิน วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด  

 
 
 

แนวทางการปฏิบัติส าหรับผู้ที่ติดต่อขอรับบริการคา่รักษาพยาบาลและค่าสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษาบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล 
 

ผู้ขอรับบริการ 
กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มพร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาลตามรหสั 
เบิกจ่ายในเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง 

 

เสนอหัวหน้าการเงินและผู้บริหาร  
สถานศึกษาเพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย  

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินท างานเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 

โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มารับบริการ 
 

ค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 

ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม 
 

แนบใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษานั้นๆพร้อม 
หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษา 

 

เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบอัตราคา่การศึกษา ให้
เป็นไปตามระเบียบ 

 

เสนอหัวหน้างานการเงินและผู้บรหิารสถานศึกษา
เพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินท างานเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 

โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มารับบริการ 
 



การลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงิน  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

นักเรียนนักศึกษาดาวน์โหลดใบลงทะเบียน 
ในระบบศธ .02 

 

น าใบลงทะเบียนไปช าระเงินท่ีงานการเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
 

นักศึกษารับใบเสร็จรับเงิน 
 

น าใบลงทะเบียนส่งท่ีงานทะเบียน 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

เงินเรียนฟรี 15 ป ี
 

น าข้อมูลจ านวนนักเรียนจากงานทะเบียน 
 

แจกเอกสารใบส าคัญรับเงินให้ครทูี่ปรึกษา 
 

รับเอกสารจากนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 
 

สรุปยอดจ านวนนักเรยีน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
 

ประกาศให้นักเรียนมารับเงินเรียนฟรี 
 



หลักฐานการจ่ายเงิน 
 
ค่าอุปกรณ์การเรียน (260 บาท)     ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

 
ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ช้ันปีท่ี......................................................แผนกวิชา....................................................... 
ได้รับเงินจากสถานศึกษา วิทยาลยัการอาชีพร้อยเอ็ด 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะน าเงินท่ีได้รบัไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ หากไมด่ าเนินการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้ให้เงินคืนให้แก่สถานศึกษาต่อไป 
ที ่ ชื่อ-สกลุ นักเรียน หมายเลขประจ า

นักเรียน 
จ านวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน หมายเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชน
ผู้รับเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงินทั้งสิ้น   
 
 
 
             ลงชื่อ..........................................................    ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงนิ 
                    (......................................................)                                                                       (นางสาวภัทราภรณ์  ระดาฤทธิ์) 
                                 ครทูี่ปรึกษา                                                                                              หัวหน้างานการเงนิ 
 
 
   ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
  ลงชื่อ................................................................ผู้อ านวยการวทิยาลัยการอาชีพรอ้ยเอด็ 
                                                            (นายสรพงษ์  แสนกล้า) 
 



 
 

ใบส าคัญรับเงิน 

ภาคเรียนที่    1      ปีการศึกษา      2568 

สถานศึกษาวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด  จังหวัดรอ้ยเอ็ด 
วันที่..............เดือน............... พ.ศ.............. 

     ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว/)............................................................................................(ชื่อผู้ปกครอง) 

     อยู่บ้านเลขท่ี...........................ถนน.....................................แขวง/ต าบล........................................................ 

     อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์................... ................ 

     เป็นผู้ปกครองนักเรียนชื่อ (นาย / นางสาว).....................................................................................................  

     หมายเลขประจ าตัวประชาชน 13  (หลัก)                           
      

  แผนกวิชา..............................ระดับชั้น…..................    
ภาคเรียน/ปีการศึกษา.......
1/2568......... 

    
     ขอรับสิทธิ์ ค่าอุปกรณ์การเรียน ตามนโยบายเรียนฟรี เรียนดี  15 ปี อย่างมีคุณภาพ
ดังนี้ 

  

                   
1.  ค่าอุปกรณ์การเรียน              จ านวนเงิน.............260..................บาท 

รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น..........260..........................บาท  (สองร้อยหกสิบบาทถ้วน) 

                   

                                                                  ลงชื่อ.....................................................................ผู้รับเงิน (นักศึกษา) 

                                                    (............................................................................) 

                   

                   
                                              ลงชื่อ................................................................ผู้จา่ยเงิน  

                                                      (.................................................................)            (ครูที่ปรึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักฐานการจ่ายเงิน 
 
ค่าเครื่องแบบ (950 บาท)      ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

 
ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ช้ันปีท่ี......................................................แผนกวิชา....................................................... 
ได้รับเงินจากสถานศึกษา วิทยาลยัการอาชีพร้อยเอ็ด 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะน าเงินท่ีได้รบัไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของ
ทางราชการ หากไมด่ าเนินการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้ให้เงินคืนให้แก่สถานศึกษาต่อไป 
ที ่ ชื่อ-สกลุ นักเรียน หมายเลขประจ า

นักเรียน 
จ านวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน หมายเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชน
ผู้รับเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงินทั้งสิ้น   
 
 
 
             ลงชื่อ..........................................................    ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงนิ 
                    (......................................................)                                                                       (นางสาวภัทราภรณ์  ระดาฤทธิ์) 
                             อาจารย์ที่ปรึกษา                                                                                              หัวหน้างานการเงิน 
 
 
                    ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
               ลงชื่อ................................................................ผูอ้ านวยการสถานศกึษา 
                                                                          (นายสรพงษ์  แสนกล้า) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   ใบส าคัญรับเงิน 

ภาคเรียนที่    1      ปีการศึกษา      2568 

สถานศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด  จังหวัด   ร้อยเอ็ด 
วันที่............เดือน........................ พ.ศ................ 

          ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว/)..................................................................................(ชื่อผู้ปกครอง) 

          อยู่บ้านเลขท่ี.........................ถนน.........................................แขวง/ต าบล................................. ................ 

          อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์.................... ............. 

          เป็นผู้ปกครองนักเรียนชื่อ (นาย / นางสาว)........................................................ ...................................... 

          หมายเลขประจ าตัวประชาชน 13  (หลัก)                           
            

          แผนกวิชา..........................ระดับชั้น.............. 
 

       
ภภาคเรียน/ปีการศึกษา..1/2568....     

           
          ขอรับสิทธิ์ ค่าเครื่องแบบนักเรียน ตามนโยบายเรียนฟรี เรียนดี  15 ปี 
อย่างมีคุณภาพดังนี้ 

  

                   
1.  ค่าเครื่องแบบนักเรียน            จ านวนเงิน.............950..................บาท 

รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น..........950..........................บาท  (เก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

                   

                                                                  ลงชื่อ....................................................................ผู้รับเงิน (นักศึกษา) 

                                                     (.....................................................................) 

                   

                   
                                              ลงชื่อ................................................................ผู้จา่ยเงิน  

                                                      (......................................................)    (ครูที่ปรึกษา) 



 
 
 

 
 
 

 

การยืมเงินไปราชการ  
 

เขียนสัญญายมืเงิน 2 ชุดพร้อมแนบส าเนาค าสั่ง   
ไปราชการและหนังสือราชการต้นเรื่อง 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเอกสาร 

หัวหน้าการเงินและผู้บริหารสถานศึกษา      
อนุมัติการยมืเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน 

การล้างเงินยืมและเบิกเงินไปราชการ 
 

เขียนรายงานการเดินทาง 1 ชุดพร้อมแนบค าสั่งไปราชการ    
ตัวจริงหนังสือราชการต้นเรื่องใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักค่าน้ ามัน 

ฯลฯ 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจเอกสาร 
 

หัวหน้าการเงินและผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการยมืเงิน 

กรณีที่ไม่ได้ยืมเงินไปราชการเจ้าหน้าท่ีท าการจ่ายเงิน     
ให้ผู้เบิกเงิน 

 

กรณียมืเงินไปราชการเจา้หน้าท่ีจะน าเอกสารท าการล้าง
เงินยืมตามสัญญายมืเงิน 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยืมเงินโครงการ/จัดซื้อวัสด ุ
 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

อนุมัติการยมืเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการจ่ายเงินยมืให้กับผู้ยืม 

เอกสารประกอบ 
- สัญญาเงินยืม 
- หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
- โครงการผู้จัดอบรม 
- จัดซื้อ/จัดจ้าง 



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ...........……..วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด............................................................................................. 
ที่................................................................วันที่ ....................................................................................................  
เรื่อง .......ออ อนุมัติยืมเงินบ ารุงการศึกษาทดรองจ่ายราชการ.......................................................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 

สิ่งที่แนบมาด้วย ๑. สัญญายืมเงิน จ านวน ๒ ฉบับ 
                     ๒. ส าเนาตน้เร่ืองที่ได้รับมอบหมาย จ านวน ๑ ฉบับ 
                     ๓. ค าสั่งและหรือแบบอออนุญาตไปราชการ จ านวน ๑ ฉบับ 

อ้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................ต าแหน่ง........................................................... 
พร้อมด้วย (ระบุผู้ร่วมเดินทาง ถ้ามี)............................................................................................................ได้รับมอบหมายให้ 

 ๑.  ไป (ท าอะไร)....................................................................................................................................................................... 

 ๒.  สถานที่................................................................................................................................................................................. 

 ๓.  ระหว่างวันที่............................................................ถึงวันที่........................................................รวม..............................วัน 

จ าเป็นต้องยืมเงนิบ ารุงการศึกษาจากวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด เพื่อทดรองจ่ายในสิ่งต่อไปนี้ 

๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยง ........................... วัน   วันละ..........................บาท   จ านวน........................คน   รวม...........................บาท 

๒.  ค่าที่พัก ................................ วัน   วันละ..........................บาท   จ านวน.........................คน   รวม...........................บาท 

๓.  ค่าพาหนะ ไป – กลับ   จ านวน.........................................คน   

๔.  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง   ..........................................................บาท 

๕.  อื่นๆ ..................................................................................บาท 

รวมเป็นเงินยืมทั้งหมด....................................................บาท   (........................................................................................) 

เงินยืมจ านวนนี้ อ้าพเจ้าจะส่งใช้ตามรายละเอียดในใบสัญญาการยืมเงิน และจะปฏิบั ติตามระเบียบอองราชการ          
อย่างเคร่งครัด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    
.....................................................          

              ลงชื่อ ......................................ผู้ออยืม  
ลงชื่อ……………………………………...         (………………………………………………) 
                      ต าแหน่ง........................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้าการเงิน 

.................................................................... 

.................................................................... 
 

........................................................ 
(นางสาวภัทราภรณ์  ระดาฤทธ์ิ) 

หัวหน้างานการเงิน 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการ 

.................................................................... 

.................................................................... 
 

........................................................ 
(นายสมจติร  ชัยบัง) 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ค าสั่งผู้อ านวยการ 
 

อนุมัติ             ไม่อนุมัต ิ
 

........................................................ 
(นายสรพงษ ์ แสนกล้า) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนต่อ  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 

เลขที.่............../............. 
วันครบก าหนด 

..................................... 
ข้าพเจ้า.......................................................    ต าแหน่ง................................................... 
 มีความประสงค์ขอยืมเงนิจาก.....เงินบ ารุงการศกึษาวิทยาลัยการอาชีพรอ้ยเอ็ด.......................................................... 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................................................................................................................................ 

  ๑……................………………………………………………. 
  ๒. …....………………………………………………………….. 
  ๓. ….........................………………………………………. 
  ๔. ………………………………………………………….……. 
  ๕. ………………………………………………………….……. 
(ตัวอักษร...................................................................................... ) รวมเงนิ (บาท) 

    
  
  

  
  

  

  
  
  
  
  
  

             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายทีถู่กตอ้ง 
 พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดใว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลงั คือภายใน 
                            15 วัน นับจากวันหลับมาถึง (กรณียืมไปราชการ) 
                            30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงนิ (กรณียืมซื้อวัสดุ) 
             ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดอืน ค่าจ้าง เบ้ียหวดั บ าเหน็จ บ านาญหรือเงินอื่นใดที ่
ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ขอใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนทันท ี
                                                                                             
   
                                                                                                ลงชือ่..............................................ผู้ยืม 
                                                                                                    (  …......................................... ) 
                                                                                                        วันที่........../.........../........... 

เสนอ  ผู้อ านวยการวทิยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 
               ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได ้จ านวน...........................บาท 
  (...........................................................................) 

               ลงชือ่.................................................... 
                       วันที่........../.........../........... 

ค าอนุมัต ิ
               อนุมัติให้ยืมตามเงือ่นไขข้างต้นได้  เป็นเงนิ...............................................บาท  
(..................................................................) 
  

             ลงชื่อ.........................................ผู้อนุมตั ิ
           วนัที่........../.........../........... 

ใบรบัเงิน 
               ได้รับเงินยืมจ านวน..........................................บาท  (..........................................................) 
 ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

           ลงชือ่........................................ผู้รบัเงิน 
              (.......................................................) 

                   วนัที่........../.........../........... 



 
 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ...........……..วิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด.............................................................................................  
ที่ ................................................................ วันที่ ...................................................................................................  
เรื่อง.......อออนุมัติยืมเงนิบ ารุงการศึกษาทดรองจ่ายค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าตอบแทน............................ 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 

สิ่งท่ีแนบมาด้วย ๑. สัญญายืมเงิน จ านวน ๒ ฉบับ 
                     ๒. ส าเนาตน้เรื่องท่ีได้รับมอบหมาย จ านวน ๑ ฉบับ 
                     ๓. ส าเนารายงานออซื้อออจ้าง จ านวน ๑ ฉบับ 
                     ๔. ค าสั่งแต่งตั้งพัสดุชั่วคราวตามภาระงาน จ านวน ๑ ฉบับ 

อ้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................... .......................................................ต าแหน่ง..........
ได้รับมอบหมายให้…………………………………………………………………………………………………………....................…………………..…... 
……………………………………………………………………………………………………………………….………………………….....…....…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………...….….…............................................
จึงออยืมเงินบ ารุงการศึกษาเพ่ือ......................................................................... ........ จ านวน.............................................บาท 

เงินยืมจ านวนนี้ อ้าพเจ้าจะส่งใช้ตามรายละเอียดในใบสัญญาการยืมเงิน และจะปฏิบัติตามระเบียบอองราชการ 
อย่างเคร่งครัด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา      
 
.....................................................         ลงชื่อ..................................................ผู้ออยืม  
 

ลงชื่อ……………………………………...            (………………………………………………) 
 

         ต าแหน่ง....................................................... 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของหัวหน้าการเงิน 

.................................................................... 

.................................................................... 
 

........................................................ 
(นางสาวภัทราภรณ์  ระดาฤทธ์ิ) 

หัวหน้างานการเงิน 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการ 

.................................................................... 

.................................................................... 
 

........................................................ 
(นายสมจติร  ชัยบัง) 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ค าสั่งผู้อ านวยการ 
 

อนุมัติ             ไม่อนุมัต ิ
 

........................................................ 
(นายสรพงษ์  แสนกล้า) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 



 เอกสารประกอบ 
 - ค าร้องขอคืนเงิน 
 - เสร็จรับเงินของวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นค าร้องขอคืนเงิน 
 

รับเอกสารค าร้องขอคืนเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

อนุมัติค าร้องขอคืนเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินคืนให ้
กับนักศึกษาที่ขอเงินคืน 



 เอกสารประกอบ 
 - ค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงิน 
 - ใบลงทะเบียน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

การยื่นค าร้องขอผ่อนผันช าระเงิน 
 

รับเอกสารขอผ่อนผัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาที่งานการเงินยกเว้น
ค่าหน่วยกิจท่ีผ่อนผัน 

ผู้ยื่นค าร้องขอผ่อนผันมาช าระเงินส่วนท่ีเหลือ 
 



  
 


