
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

โดย 

นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

ค าน า 

งานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับ งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
สินทรัพย์ และส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา ต าแหน่ง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ        
ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการ
ให้บริการและอ านวยความสะดวก ในการติดต่อราชการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ติดต่อมาราชการ 

 
 

    นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา 
    นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

ก กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 


