
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 

 

 

โดย 

นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

คำนำ 

งานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
สินทรัพย์ และส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการและ
ดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมี
รายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา ตำแหน่ง นักเทคโนโลยีสารสนเทศ        
ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการ
ให้บริการและอำนวยความสะดวก ในการติดต่อราชการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ติดต่อมาราชการ 

 
 

    นางสาวเพ็ญธิภา พระเสนา 
    นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวในสังกดั 
 

 

 

 

 

 



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 



  



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



  



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

  

 

 



 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 


