
 

 
 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คู่มือการให้บริการงานการเงิน วิทยาลัยการอาชีพเวียงสา 

 

แนวทางการปฏิบัติสำหรับผู้ท่ีติดต่อขอรับบริการค่ารักษาพยาบาลและค่าสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

     ค่ารกัษาพยาบาล ค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 



 

 
 

  

 

 

 

 

 
 

การลงทะเบียนและรบัใบเสรจ็รบัเงิน 



 

 
 

 

 

 
 

นำข้อมูลจำนวนนักเรียนจากงานทะเบียน 

  

 
 
 
 

         รับเอกสารจากนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 

  

     สรุปยอดจำนวนนักเรียน 

  

           เจ้าหน้าท่ีการเงินทำการต้ังเบิกในระบบ GFMIS 

  

       ประกาศให้นักเรียนมารับเงินเรียนฟรี 

   



 

 

  
 

  

 

 

 

เขียนสัญญายืมเงิน 2 ชุด พร้อมแนบสำเนาคำส่ังไป 
ราชการและหนังสือราชการต้นเร่ือง 

  

 

 เขยีนรายงานการเดนิทาง 1 ชุด พร้อมแนบค าสัง่ไป ราชการตวัจรงิ  
หนังสอืราชการตน้เรื่อง ใบเสร็จรบัเงนิค่าทีพ่กั ค่าน ้ามนั ฯลฯ 

  

 
เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจเอกสาร 

  

 หวัหน้าการเงนิและผู้บรหิารสถานศกึษาอนุมตักิารยมืเงนิ 

  

        ส่งเอกสารผ่านงานแผนและงบประมาณ 

 

  

        กรณีทีไ่ม่ไดย้มืเงนิไปราชการเจา้หน้าที่  
ท าการจ่ายเงนิให้ผู้เบิกเงนิ 

 

 

 กรณียมืเงนิไปราชการเจ้าหน้าท่ีจะน าเอกสารท าการ

ลา้งเงนิยมืตามสญัญายมืเงนิ  

 

หวัหน้าการเงนิและผู้บรหิารสถานศกึษาอนุมตักิารยมืเงนิ 

  

เจ้าหน้าที่การเงินทำการจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

เอกสารประกอบ 

-คา̊ร้องขอคืนเงิน 
-ใบเสร็จรบัเงินของวิทยาลยัเทคนิคน่าน 
-สา̊เนาบตัร ปปช. ผู้ยืนคา̊ร้อง 

-สา̊เนาสมุดบญัชีธนาคาร 

 

 
    การยื่นค าร้องขอคืนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืนคา̊ร้องขอผ่อนผนัชา̊ระเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 
                   
                    ติดต่องานการเงินกรอกแบบฟอร์มขอใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียนท่ีออกโดย สถานศึกษาโดยแจ้งรายละเอียดท่ีจําเป็น        
เช่น ช่ือ-นามสกุลของนักเรียน รหัสนักเรียนและวันท่ีจ่ายเงิน 

  

                      เจ้าหน้าที่ค้นหาใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบประกาศของทางวิทยาลัยให้ผู้ท่ีมาขอรับ  

ิ  

 
ผู้ท่ีมาขอรับบริการ ตรวจสอบข้อมูลในใบเสร็จรับเงินว่าเรียบร้อยถูกต้องแล้วหรือไม่ เช่น ช่ือนาม-สกุล จํานวนเงินที่ต้องชําระ, วันที่ชําระเงิน และรายละเอียดอื่น ๆ 

  

 
               เมื่อยืนยันว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับใบเสร็จจากสถานศึกษา พร้อมประกาศจากวิทยาลัยเพื่อนําไป แนบประกอบกับการเบิกทางต้นสังกัด 

  

                                     ลงลายมือชื่อผู้มารับใบเสร็จหลังชื่อของนักเรียน – นักศึกษา เพ่ือยืนยันว่ามารับใบเสร็จไปเรียบร้อยแล้ว 

 



 

     แจ้งเลขที่ใบเสรจ็กบัเจา้หน้าทีก่ารเงนิ              กะช่วงเวลาประมาณวนัทีห่รอืเดอืนทีท่ าการช าระเงนิ  

              เพื่อให้เจ้าหน้าที่ค้นหาชื่อซึ่งใช้เวลาพอสมควร 

เจา้หน้าที่ด าเนินการตรวจสอบและจดัเตรยีมส าเนาใบเสรจ็รบัรอง 
ส าเนาถูกตอ้ง 

รบัส าเนาใบเสรจ็จากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของส าเนาใบเสรจ็ 

 

 

 
ทราบเลขที่ใบเสร็จ 

 
ไม่ทราบเลขที่ 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

   

              ตดิต่อฝ่ายการเงนิแจง้ความประสงคใ์นการขอส าเนาใบเสรจ็ 

          ติดต่อฝ่ ายทะเบียนเพ่ือขอเลขท่ีใบเสรจ็ 

 
 
มหีลกัฐานเลขที่ที่งานทะเบยีน 

 
ไม่มี 

 


