
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 

คู่มือการให้บริการงานการเงินเล่มนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อแนวทางในการให้บริการของงานการเงิน       
ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส             
เพื่อยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำหรับคู่มือการให้บริการฉบับนี้มีรายละเอียดของ
กระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัติงานของงานการเง ินเกี ่ยวกับการขอรับค่ารักษาพยาบาลและ             
ค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรการลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงิน  การขอรับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการศึกษา การยืมเงินทดรองจ่าย ได้อย่างถูกต้องตามข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติของทางราชการ ซึ่งจะส่งผลให้การบริการงานการเงินมีประสิทธิภาพและเกิดความน่าเชื่อถือ  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการงานการเงินเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้การขอรับบริการ   
จากงานการเงิน และขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการดำเนินงานไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 
                                                งานการเงิน 
                                                                                         ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง                 หน้า 

1. การขอรับค่ารักษาพยาบาลและค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร            1 
2. การลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงิน                3 
3. การขอรับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษา (เรียนฟรี 15 ปี)            4 
4. ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ               5 

ภาคผนวก 
- ประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม 
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1. การขอรับค่ารักษาพยาบาลและค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
 

           1.1 การขอรับค่ารักษาพยาบาล 
 

           
                                ผู้รับผิดชอบ                   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
ผู้ขอรับบริการ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 

 
 
หัวหน้างานการเงิน 
ฝ่ายบรหิารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 

หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มแนบใบเสรจ็รับเงิน 

ตรวจสอบอตัราค่ารักษาพยาบาลตามรหสั 
เบิกจ่ายในเว็บไซต์ กรมบญัชีกลาง 

เสนอหัวหน้างานการเงิน 
เสนอผู้อำนวยการ 

ลงนามอนุมัต ิ

 กรอกข้อมูลการเบิกในระบบ GFMIS 

เสร็จ 
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            1.2 การขอรับค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
 

           
                                ผู้รับผิดชอบ                   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ผู้ขอรับบริการ 
 
 
 
 
ผู้ขอรับบริการ 

 
 
หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน 
ฝ่ายบรหิารทรัพยากร 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 

หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

แนบใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษานั้นๆพร้อม
หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษา  

และแนบใบสตูิบัตรของบุตร 

เสนอหัวหน้างานการเงิน 
เสนอผู้อำนวยการ 

ลงนามอนุมัต ิ

 กรอกข้อมูลการเบิกในระบบ GFMIS 

เสร็จ 

ตรวจสอบอตัราค่าการศึกษาให้เปน็ไปตามระเบียบ 
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2.  การลงทะเบียนและรับใบเสร็จรับเงิน 

 
           
                                ผู้รับผิดชอบ                   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
นักเรียน/นักศึกษา 
 
 
 
นักเรียน/นักศึกษา 
 

 
 
หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนในระบบ RMS 

นำใบลงทะเบียนไปชำระเงินท่ีงานการเงิน 

เสร็จ 

งานการเงินรับชำระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 
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       3.  การขอรับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษา (เรียนฟรี 15 ปี)  
 

           
                                ผู้รับผิดชอบ                   

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา 
 

 
 
นักเรียน 
 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 
 

หัวหน้างานการเงิน 
เจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 
 

 
นักเรียน 
 

 

 

เริ่มต้น 

นำข้อมูลจำนวนนักเรียนจากงานทะเบียน 

รับใบสำคญัรับเงินที่งานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 กรอกข้อมูลการเบิกในระบบ GFMIS 

เสร็จ 

กรอกข้อมูลในใบสำคญัรับเงิน 
พร้อมเอกสารที่ในการรับเงิน 

รับเงินเรียนฟร ี
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4.  ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ผู้ที่ได้รับอนุญาตไปราชการ จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ 
พร้อมแนบหลักฐาน คำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือแจ้งเชิญเข้าร่วม
ประชุม อบรม 

2. ผู้ยืมจัดทำสัญญายืมเงิน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน 2 ชุด 
พร้อมหลักฐาน ตามข้อ 1 

3. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน นำเสนอรองผู ้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติเบื้องต้น 

4. งานการเงินนำเสนอ ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 
5. งานการเงินจ่าย เช็คให้กับผู้ยืม 
6. ผู ้ย ืมล้างเงินยืมหลังจากเดินทางกลับจากไปราชการพร้อมหลักฐานที ่เกี ่ยวข้องภายใน

กำหนดเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 
7. งานการเงินจัดเก็บเอกสารสัญญาการยืม / ใบสำคัญล้างเงินยืม 
8. งานการเงินนำใบสำคัญเบิกจ่ายตามระเบียบ 
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ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
      ผู้รับผิดชอบ                   หลักฐาน 

 
 
 
 
 

 

ผู้เดินทาง 
 
 
 
 

 

คำสั่งอนุญาตใหไ้ปราชการ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ผู้เดินทาง 
 

คำสั่งอนุญาตใหไ้ปราชการ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

  
งานการเงิน 
ฝ่ายผูบ้ริหารทรัพยากร 

 

สัญญายืมเงิน 
คำสั่งอนุญาตใหไ้ปราชการ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
งานการเงิน 
ผู้อำนวยการ 

 
 

งานการเงิน 
 

 
สัญญายืมเงิน 
คำสั่งอนุญาตใหไ้ปราชการ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

 

ผู้เดินทาง 
งานการเงิน 
 
 

 

จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการ 
คำสั่งอนุญาตไปราชการและ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

งานการเงิน 
 

รายงานการเดินทางไปราชการ 
คำสั่งการเดินทางไปราชการและ 
เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

  

นำเสนอผู้อำนวยการอนุมตั ิ

จ่ายเงินยืม 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามระเบียบ 

บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ 

 

เสร็จ 

เริ่มต้น 

จัดทำสญัญายมืเงินทำประมาณการค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 

ล้างเงินยืม/รับใบสำคัญ 

จัดเก็บเอกสาร/รอเบิกจา่ย ล้างใบสำคัญ 
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ขั้นตอนการยืมเงินไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง) 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องการยืมเงินรายได้สถานศึกษา 
2. กรอกเอกสารค่าพาหนะในการเดินทาง 
3. กรอกเอกสารค่าเบี้ยเลี้ยง  (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกคา่ช้า

จ่ายในการเดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
4. กรอกเอกสารค่าเช่าที่พัก (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าช้า

จ่ายในการเดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
5. กรอกเอกสารสัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
6. เอกสารแนบ 

6.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.3 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
6.4  คำสั่งไปราชการ 

 

 

ขั้นตอนการล้างเงินยืมไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง) 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
2. กรอกเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ นก.111 
3. กรอกเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช่จ่ายในการเดินทางราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
4. เอกสารแนบ 

4.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
4.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
5.3   บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
5.4   คำสั่งไปราชการ 
5.5   ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
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ขั้นตอนการยืมเงินไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องการยืมเงินรายได้สถานศึกษา 
2. กรอกเอกสารค่าเบี้ยเลี้ยง (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื ่อง หลักเกณฑ์การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
3. กรอกเอกสารค่าเช่าที ่พัก (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ ้ง เรื ่อง หลักเกณฑ์การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท ) 
5. กรอกเอกสารสัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
6. เอกสารแนบ 

6.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.3 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
6.4 คำสั่งไปราชการ 
6.5 สำเนาเส้นทางจากแผนที่ (Google Map)  
 
 

ขั้นตอนการล้างเงินยืมไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 
2. กรอกเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณีรถยนต์ส่วนบุคคล)แบบ นก.111 
3. กรอกเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช่จ่ายในการเดินทางราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
4. เอกสารแนบ 

4.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
4.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
4.3 บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
4.4 คำสั่งไปราชการ 
4.5 สำเนาเส้นทางจากแผนที่ (Google Map)  
4.6 ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
4.7 สำเนาคู่มือรถ  
5.7 สำเนาใบขับขี่รถยนต์ 
 



๙ 

 

ขั้นตอนการยืมเงินไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนราชการ) 

 
1. กรอกแบบบันทึกข้อความ เรื่องการยืมเงินรายได้สถานศึกษา 
2. กรอกค่าเบี้ยเลี้ยง (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่า ใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
3. กรอกค่าเช่าที่พัก (ตามประกาศวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการและการจัดอบรม การจัดงานและการประชุม) 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 
5. กรอกเอกสารสัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
6. เอกสารแนบ 

6.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
6.3     บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
6.4     คำสั่งไปราชการ 
 
 
 

ขั้นตอนการล้างเงินยืมไปราชการพร้อมแนบเอกสาร 
(กรณีเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนราชการ) 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1 

แบบ 8708 
2. กรอกเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช่จ่ายในการเดินทางราชการ ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
3. กรอกเอกสารสัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
4. เอกสารแนบ 

4.1 หนังสือเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
4.2 หนังสือตอบรับการเข้าร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
4.3     บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
4.4     คำสั่งไปราชการ 
4.5     ใบรับรองการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
4.6     ใบเสร็จค่าน้ำมัน/ค่าผ่านทางพิเศษ 
 
 
 
 



๑๐ 

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายของเงินงบประมาณ(โครงการ) 
พร้อมแนบเอกสาร 

 
1. กรอกเอกสารแบบบันทึกข้อความ เรื่องการยืมเงินทดรองจ่าย  กรอกเอกสารสัญญาการยืมเงิน 

แบบ 8500 
2. เอกสารแนบ 

2.1   โครงการ....................(ท่ีได้รับการอนุมัติ) 
2.2  บันทึกข้อความ ขออนุญาตดำเนินโครงการ/อนุมัติยืมเงิน 
2.3  บันทึกข้อความ รายการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
2.4  บันทึกข้อความขอแต่งตั้งพัสดุชั่วคราว 
2.5  คำสั่งแต่งตั้งพัสดุชั่วคราว 
2.6  คำสั่งวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง  เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ............... 
2.7   กำหนดการดำเนินโครงการ…………………………….. 

 
 

ขั้นตอนการล้างการยืมเงินทดรองจ่ายของเงินงบประมาณ(โครงการ) 
เอกสารแนบการล้างเงินยืม 

 
1. โครงการ....................(ท่ีได้รับการอนุมัติ) 
2.  บันทึกข้อความ ขออนุญาตดำเนินโครงการ/อนุมัติยืมเงิน 
3. บันทึกข้อความ รายการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
4. บันทึกข้อความขอแต่งตั้งพัสดุชั่วคราว 
5. คำสั่งแต่งตั้งพัสดุชั่วคราว 
6. คำสั่งวิทยาลัยการอาชีพห้วยผึ้ง  เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ.................... 
7. กำหนดการดำเนินโครงการ…………………………….. 

 
 
 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

กำหนดระยะเวลาการล้างเงินยืม 
 
1. การล้างเงินยืมไปราชการกำหนดล้างภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางกลับจากราชการ 
2. การล้างเงินยืมโครงการ/เงินยืมซื้อวัสดุ กำหนดล้างภายใน   30 วัน หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
3. หากเลยกำหนดการล้างเงินยืม ทางงานการเงินจะดำเนินการดังนี้ 

3.1 งานการเงินจะแจ้งให้มาดำเนินการล้างเงินยืมทันที ภายใน 7 วันทำการ หลังจากเลย
กำหนดการล้างเงินยืม 

3.2 หลังจากเลยกำหนดการล้างเงินยืม ตามข้อ 3.1  หากภายหลัง 3 วันทำการ ไม่ติดต่อ 
ทางงานการเงินจะบันทึกข้อความขออนุมัติหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืม 
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