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คู่มือการปฏบิัติงานและการให้บริการ 
 

งานการเงิน 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 

 วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีสตูล 
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สารบัญ 
  หน้า 

การลงทะเบียนเรียนของนักเรียน/นักศึกษา     3 
การรับเงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี 15 ปี (ค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบ)   4 
การยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ     5 
การยืมเงินเพื่อซื้อวัสดุ     6 
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การลงทะเบียนเรียนของนักเรียน/นักศึกษา 

  
 
 

นักเรียน นักศึกษา  
รับใบลงทะเบียนเรียนที่ครูที่ปรึกษา/ดาวน์โหลดจากระบบ RMS 

 
 
 

น าใบลงทะเบียนเรียนไปผ่าน 
1. ครูที่ปรึกษา 
2. งานปกครอง(กรณี นักศึกษาภาคสมทบไม่ต้องผ่านงานปกครอง) 

 
 
 

น าใบลงทะเบียนมาช าระเงินที่งานการเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

   
นักเรียน นักศึกษารับใบเสร็จได้ที่ห้องการเงินหรือครูที่ปรึกษา 

 
 

**หมายเหตุ กรณีที่นักเรียน นักศึกษาทีม่ีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ให้แจ้งงานการเงินเพ่ือรับหนังสือ
ประกาศ เร่ืองก าหนดการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศกึษา เพ่ือไปแนบการเบิกจ่าย 
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การรับเงินอุดหนุนโครงการเรียนฟรี 15 ปี 

ค่าอุปกรณก์ารเรียน และเครื่องแบบนักเรียน 
  

 
 

งานการเงินตรวจสอบจ านวนนักเรียนจากงานทะเบียน 
เพื่อท าเบิกเงินงบประมาณ ผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 
 
 

เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินบัญชีเงินงบประมาณวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีสตูล 
งานการจะด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายนามเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อขึ้นเงินสด 

 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา มารับ                                            ครูที่ปรึกษาจ่ายเงินให้นักเรียน 
1.แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงิน 
2.แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน        นักเรียน 
3.เงินสด 
งานการเงิน เพื่อน าไปจ่ายให้กับนักเรียนในที่ปรึกษา    นักเรียนส่งหลักฐานการซื้ออุปกรณ์ 
            และเครื่องแบบให้ครูที่ปรึกษา 

 
 

ครูที่ปรึกษา น าส่ง 
1.หลักฐานการจ่ายเงิน ที่นักเรียนได้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2.ใบส าคัญรับเงินของนักเรียนแต่ละราย 
3.เงินสดคงเหลือ(ในกรณีที่จ่ายไม่หมด) 
คืนให้กับงานการเงิน 

 
 

   
 งานการเงิน 

  1.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
  2.รวบรวมหลกัฐานการจ่ายเงิน เสนอผู้อ านวยการเพื่อรับทราบ 
  3.น าเงินที่เหลือส่งคืนคลัง(เบิกเกินสง่คืน) 
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การยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 

  
 

เขียนสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยแนบ                    
  1.ส าเนาค าสั่งของวิทยาลัยฯที่อนุมัติให้ไปราชการ 
  2.ส าเนาหนังสือต้นเรื่องของการไปราชการ 

 
 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติการยืมเงินตามล าดับดังนี้ 
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
2. ผู้อ านวยการ 

 
                         

 
สัญญายืมเงินจะต้องถึงงานการเงินก่อนวันไปราชการ 3 วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามผู้ยืมตามสัญญายืมเงิน 

 
 
 

ผู้ยืม 
มารับเช็คที่งานการเงิน ก่อนวันเดินทาง 1 วันท าการ(ยกเว้นมีเหตุผลความจ าเป็น) 

เจ้าหน้าที่การเงินจะมอบส าเนาสัญญายืมเงินให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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การยืมเงินเพ่ือซื้อวัสด ุ

  
 

เขียนสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยแนบ                    
ส าเนารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยผู้ยืมจะต้องมีค าสั่งอยู่ในคณะกรรมการจัดซื้อเท่านั้น 

 
รายการที่สามารถยืมเงินไปซ้ือได้ จะต้องมีเหตุผลความจ าเป็นดังนี้ 
1.เป็นรายการที่งานพัสดุไม่สามารถออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามระบบได้ เนื่องจากทางร้านไม่เปิด
เครดิตให้วิทยาลัย และเป็นวัสดุที่ไม่สามารถไปหาจากที่อ่ืน ร้านอ่ืนได้ โดยท่ัวไป 
2.เป็นของสด เช่น อาหารสด ผัก ผลไม้ ฯลฯ 

 
 
 

เสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติการยืมเงินตามล าดับดังนี้ 
1. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
2. ผู้อ านวยการ 

 
                         

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามผู้ยืมตามสัญญายืมเงิน 
 

 
 

ผู้ยืม 
มารับเช็คที่งานการเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงินจะมอบส าเนาสัญญายืมเงินให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


