
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 

      นางสาวปาริฉัตร หนูเกื้อ    
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงิน (อัตราจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ๑๒ 
 



ค าน า 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขต ๑๒เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพของ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น หวังว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ ในการ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสังกัด และผู้สนใจทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวปาริฉัตร หนูเกื้อ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



สารบญั 

เรื่อง          หน้า 

ข้อมูลส่วนบุคคล                                                                                                                                             
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานธุรการกลุ่มการเงิน  

 รับหนังสือราชการ  

 ส่งหนังสือราชการ  

 การจัดท าหนังสือราชการ   

 

 ขอเบิกเงินค่าจ้างครู 
  การขอเบิกค่าตอบแทน 

 วิธีการด าเนินการ  
 การขอเบิกใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จและยกเลิกใบเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต12 
 
 

คู่มือปฏิบัติรายบุคคล 
ของ นางสาวปาริฉัตร หนูเกื้อ ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 
1.ชื่อ นางสาวปาริฉัตร หนูเกื้อ     ว/ด/ป 28 พฤศจิกายน 2538 
ที่อยู่ บ้านเลขที่ 264  หมู่ 17 ต าบลท่าเรือ อ าเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80290 
เบอร์โทรศัพท์ 093-7840411 อีเมลล์ parichat34722@gmail.com 
 
ส่วนที่ 2 ประวัติการศึกษา 
ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ประถมศึกษา ปี1-6 โรงเรียนเกตุชาติศึกษา 
มัธยมศึกษา ปี1-3 โรงเรียนเกตุชาติศึกษา 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช 
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย(ไสใหญ่) 

 
ส่วนที ่3 ประวัติการท างาน 
ระยะเวลา ต าแหน่ง สถานที่ท างาน 
2 มิถุนายน 2563 – ปัจจุบัน ลูกจ้างชั่วคราว ส านักงานเขตเพ่ือนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 12 
15 ตุลาคม 2561-31 มกราคม 
2563 

พนักงานบัญชี ห้างหุ้นส่วนศาลาอันดามัน-นครศรี 

 
ส่วนที่ 4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 งานธุรการกลุ่ม 
 4.2 การเบิกเงินค่าจ้างครู 
 4.3การขอเบิกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

mailto:parichat34722@gmail.com


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 

ชื่องาน: งานธุรการกลุ่ม 
 

วัตถุประสงค์:เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่–การรับส่งการจัดท าหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:งานรับ– ส่งหนังสือราชการและการจัดท าหนังสือราชการ 
 ๑.งานรับหนังสือราชการ 
 
  เข้าเว็บไซต์http://www.sesao12.go.th  

 

 

http://www.sesao12.go.th/


 คลิกท่ี ระบบMy-Office ทางด้านบนของหน้าจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าระบบแล้วคลิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 คลิกท่ี แฟ้มหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        จากนั้น ดูเลขหนังสือราชการ/ชื่อเรื่อง ฉบับจริงให้ตรงกับในระบบMy-Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
         จากนั้นคลิกน าส่งเรื่องให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 



๒.การส่งหนังสือราชการ 
 ๒.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ตรวจความถูกต้องของหนังสือ เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
 ๒.๒ กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่องในกลุ่ม 
 ๒.๓ กรณีตรวจแล้วถูกต้องน าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๔ สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในโฟล์เดอร์ 
 ๒.๕ ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
 ๒.๖ ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทางไปรษณีย์ 

 
 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

ไม่ถูกต้อง หนังสือที่เจ้าของเรื่อง ส่งมาให้เจ้าหน้าที่ 
ธุรการกลุ่ม ออกเลขท่ีหนังสือส่ง ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 

สแกนหนังสือที่จะส่งเก็บไว้ใน  ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ  

โฟล์เดอร์   ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์  
     

 
 
 

 

ส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

 
 

 

 



๓. การจัดท าหนังสือราชการ 
  ๓.๑ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนา  
  ๓.๒ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้๓ฉบับจ าเพ่ือจัดเก็บส านวน ส าเนาไว้   ที่เจ้าของเรื่อง
ฉบบัสารบรรณกลาง ๑ ฉบบัต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  
 
                     ๓ .๓ ผู้ รับผิดชอบ/เจ้ าหน้าที่ ของเรื่ องรับงานที่ พิมพ์ เสร็จ เรียบร้ อยแล้ว  เ พ่ือความถูกต้อง                                            
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือลงนามตามล าดับขั้น 

๓.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วส่งธุรการกลุ่มท า 
 
การออกเลขท่ีหนังสือส่ง โดยระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล และส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
๑. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  
๒. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  
๓. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

  

                                                                 
                                    คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ชื่องาน: ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหลักฐานขอเบิกเงินค่าจ้างครู 
 

วัตถุประสงค์:เพ่ือให้พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินค่าตอบแทนครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบที่กำหนด 

 
ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการขอเบิกเงินค่าจ้างครู 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:การขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครู 
 

๑.การขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ้างครู พร้อมจัดทำหลักฐานจ่าย ดังนี้ 
 ค่าจ้างครูขาดแคลนวิกฤต 
 ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าทีธุ่รการ 
 ค่าจ้างครูธุรการโรงเรียน 
 ค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนร่วม 
 ค่าจ้างนักการภารโรง 
 ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานสำนักงาน 
 ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์LabBoy)  
 ค่าจ้างครูตามโครงการพระราชดำร ิ
 ค่าจ้างครูประจ าโรงพักนอน 
 ค่าจ้างพนักงานพิมพ์ดีดและคนขับรถ 

 
    ๒.วิธีการด าเนินงาน: 
  1.) รับสัญญาจ้าง ตรวจเช็คข้อมูลการเข้าใหม่ และลาออก ให้เป็นปัจจุบัน 
  2.) บันทึกขอเบิกตามรายละเอียดที่ได้ตรวจสอบ 
  3.) วางฎีกาขอเบิกผ่านระบบ GFMIS 
  4.)ท าหลักฐานจ่ายค่าตอบแทนและหลักฐานน าส่งประกันสังคม 
  5.) ส่งหลักฐานจ่ายให้โรงเรียน ผ่านระบบMyOffice โรงเรียน เพื่อให้โรงเรียน
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง หากข้อมูลไม่ถูกต้องประการใดโรงเรียนจะได้แจ้งกลับเพ่ือด าเนินการแก้ไข 



                                            คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
ชื่องาน: การขอเบิกใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จและยกเลิกใบเสร็จ 
  

 
 

 
 
 
 

  
 
 
  

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 (Work Flow) 

 

 

สพม. ขอเบิกใบเสร็จจากสพฐ. 

สพฐ.จัดส่งใบเสร็จให้สพม. 

สพม.12
ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

โรงเรียนขอเบิกใบเสร็จตามแบบเบิก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

สพม. มอบใบเสร็จให้โรงเรียน 

สิน้ปีงบประมาณโรงเรียน 
รายงานการใช้ใบเสร็จและรายงาน 

 

ใบเสร็จคงเหลือ 

 สพม. รายงานไปยังสพฐ. 
 



 
ใบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 
 

โรงเรียน....................................... 
วันที่............................................. 

ข้าพเจ้าขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้ในงานที่โรงเรียน.................................... 
ล าดับ รายการ จ านวน/เล่ม หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได้ 
     

อนุมัติให้เบิกจ่าย 
..........................................................ผู้สั่งจ่าย 

 
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้เบิก 
       (...................................................) 
ต าแหน่ง 
 
 
 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับมอบ 
 
ลงชื่อ....................................................ผู้มอบ 

ได้ตรวจ หักจ านวนแล้ว 
........................................................เจ้าหน้าที่ 
 

ได้รับของถูกต้องแล้ว 
.......................................................ผู้รับของ 
(....................................................) 
วันที่ 

 
 
 



 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


