
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอนัญญา  ชูรัตน 

 
 

     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

           กระทรวงศึกษาธิการ 

พนักงานราชการ 
 

  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย    

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ี
 



 

วิสัยทัศน (VISION) 

   มุงม่ันบริหารจัดการดานการเงิน  การบัญชี  การพัสดุและสินทรัพย  อยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง 

   โปรงใส ตรวจสอบได 

พันธกิจ (MISION) 

   1. บริหารงานการเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การยืมเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําเงิน

  สงคลัง และการกันเงิน 

   2. บริหารงานบัญชี จัดทําบัญชีเงินประจํางวด การบันทึก/โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและการ 

  ประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

   3. บริหารงานพัสดุควบคุมพัสดุ (การเบิก – จายพัสดุ – การยืมพัสดุ) การตรวจสอบพัสดุประจําป 

   4. บริหารงานสินทรัพย การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ การขอใชราชพัสดุ การขอรื้อถอนอาคารและ

  สิ่งปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 

   5. ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร 

  สินทรัพย 

   6. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เปาประสงค (GOALS) 

   1. ควบคุมการเบิกจายงบประมาณใหมีการเบิก – จาย เปนไปตามแผนงาน/โครงการ อยางมี 

  ประสิทธิภาพ คลองตัวและสอดคลองกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

   2. การบริหารงานบัญชีเปนไปตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

   3. การจัดหาพัสดุ ใหตรงตามวัตถุประสงค ทันเวลาและใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติ ระเบียบ  

  กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

   4. พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถเขาใจ ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

   5. ใหบริการรวดเร็ว ถูกตอง ผูรับบริการไดรับความพึงพอใจสูงสุด 

 

อัตลักษณ 

   ซ่ือสัตย  โปรงใส  เต็มใจใหบริการ 
 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางการบริหารงาน 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สพม.นค 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน งานบัญชี งานพัสด ุ

 



 

 

คํานํา  

   การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานในครั้งนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานในการทําเงินเดือน

  ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ลูกจางในสังกัดและบุคลากรทางการศึกษา โดยจัดการดําเนินงาน

  ของหนวยงานใหเปนระบบ และเพ่ือเปนประโยชนตอบุคคลอ่ืนและผูสนใจท่ัวไป 

  

 

 

 

     (นางสาวอนัญญา  ชูรัตน) 

     พนักงานราชการ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 

     กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

                                                                                                หนา 

                   ข้ันตอนการทําเงินเดือนขาราชการครูและลูกจางประจํา    1 

                   ข้ันตอนการขาราชการยาย             2 

                   ข้ันตอนตรวจสอบแลวแกไขขอมูล กบข. ในระบบกรมบัญชีกลาง            3 

                   ข้ันตอนทําเงินเดือนพนักงานราชการ       4 

                   ข้ันตอนการทําเงินเดือนลูกจางในสังกัด สพม.นค              5 

                   ข้ันตอนการขอรับบัญชีรับ – จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ออนไลน           6-7  
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  เงินเดือนขาราชการครูและลูกจางประจํา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

****หมายเหต ุการปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตาม สพฐ. และ กรมบัญชีกลาง กําหนดให 

 

 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

 

รวบรวมขอมูล 

 

1. เตรียมหน้ีของขาราชการครูและลูกจางประจํา เชน หน้ีสหกรณออมทรัพย
เสมา, ออมสิน และอ่ืนๆ เปนตน 
2. นําขอมูลรายการรับ – จาย เขาระบบโปรแกรมเงินเดือน เชน  
   2.1. รายการรับ  เงินวิทยฐานะ, ตกเบิกเงินเดือน,  เงินเดือนต็มข้ัน   
เปนตน 
            
 

 
 

ตรวจสอบขอมูล 

 

1. ตรวจสอบจํานวนขาราชการครแูละลูกจางประจาํ   
2. ตรวจสอบรายการเงินเดือนตดิลบของขาราชการครูและ 
ลูกจางประจําใหถูกตอง  

3. ขอมูลถูกตองและเรียบรอยแลว นําสงให  สพฐ.  ตามข้ันตอนตอไป 
 

 

สงขอมูลให  
 

 

ปรับปรุง/แกไข 

 

อนุมัติเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 

 

กอนสิ้นเดือน  3  วัน  
กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเดือน
ใหกับขาราชการครูและ
ลูกจางประจํา 

 

1. ถา สพฐ. แจงใหปรับปรุง/
แกไขงาน ใหกับไปตรวจสอบ
ขอมูลอีกรอบ ใหถูกตอง 
2. แลวสงให สพฐ.  ใหมอีกรอบ 
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 ข้ันตอนขาราชการครูยาย 

 

 

 

  
 
 
  
 

  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน 

 

จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย  (แบบ  5110) 

 

จัดทําบัตรเงินเดือนขาราชการ 

 

จัดสงเอกสารใหกับตนสังกัดท่ียาย 
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             การตรวจสอบแลวแกไขขอมูล กบข. ในระบบกรมบัญชีกลาง 
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  ข้ันตอนการทํา 
 

1. ไดรับเอกสารแกไขขอมูลจาก  
กบข. 

 

2. ตรวจสอบและแกไขขอมูล กบข. ใน
ระบบกรมบัญชีกลางเรียบรอย 

 

3. สงขอมูลแกไขเรียบรอยให กบข. 



 เงินเดือนพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน 

 

รวบรวมขอมูล 

1. จัดทําบันทึกขอความ เพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกเงินเดือน 
2. วางฎีการเงินเดือน, คาตอบแทนและเงินประกันสังคม ผานระบบ 
GFMIS 
2. เตรียมหนี้ตางๆ ของพนักงานราชการใหพรอม เชน หนีสหกรณฯ, 
ออมสิน, ชพค. – ชพส. และอ่ืนๆ เปนตน 
3. นําขอมูลรายการรับ – จาย  เขาระบบโปรแกรมเงินเดือน  เชน 
    3.1  รายการรับ  เงินเดือน,  ตกเบิกเงินเดือน  เปนตน 
    3.2  รายการจาย หนี้สหกรณฯ, ออมสิน, ชพค. – ชพส. และอ่ืนๆ 
เปนตน  

 

ตรวจสอบขอมูล 

 

1.  ตรวจสอบพนักงานราชการยายเขา – ยายออก 
2.  ตรวจสอบเงินเดือนพนักงานราชการติดลบ 
3.  แกไขขอมูลใหถูกตองและเรียบรอย  

 

โอนเงินเดือน 

 

1.  สั่งจายเช็ดใหเขียนเช็คหรือโอนเงินผานระบบ 
KTB Online 
2.  กอนสิ้นเดือน 3 วัน  กลุมบริหารงานการและ
สินทรัพย  สพม.นค จะโอนเงินใหพนักงานราชการ 
3.  สงเช็คใหธนาคาร  
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 เงินเดือนลูกจางในสังกัด สพม.นค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน 

รวบรวมขอมูล 

ตรวจสอบขอมูล 

โอนเงินเดือน 

1. รวบรวมขอมูลในการเบิกจายเงินเดือน 

2. ดูขอมูลลูกจางยายเขา-ยายออก 
3. บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจายเงินเดือน 

4. วางฎีกาเพ่ือขอเบิกจายเงินเดือน 

5. เสนอแฟมตอผูบังคับบัญชาตอไป 

 

 - ตรวจสอบขอมูลหรือเช็คขอมูลใหถูกตอง
อีกครั้ง กอนท่ีจะสั่งจายใหเขียนเช็คหรือโอน
เงินเดือน 

 

 

 1. สั่งจายใหเขียนเช็คหรือโอนเงินผานระบบ KTB 
Online 

2. ทุกสิ้นเดือน  กลุมบริหารงานการและสินทรัพย  
สพม.นค จะโอนเงินใหลูกจางในสังกัด สพม.นค 
3. สงเช็คใหธนาคาร/ โอนเงินผานระบบ KTB 
Online 
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ข้ันตอนการขอรับบัญชีรับ – จายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ออนไลน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

----------------------------------------------------------- 

  1.เขาสูเว็บไซด  สพม.นค 

  2.เลือก  e-money  ขาราชการ  (กรณีเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

       3.เลือก  e-money  พนักงานราชการ (กรณีเปนพนักงานราชการ) 

  4.ปรากฏ รายละเอียดบัญชีจายเงินเดือน... กรอกเลขประชาชน  13  หลัก 

       5.กรอกเลขบัญชีธนาคาร 10 หลัก  

       6.เลือก เดือน  ป  ท่ีตองการขอมูล 

       7. คลิ๊ก  สงขอมูล จะปรากฏรายละเอียด รายการรับ – จายเงิน  

       8.สั่งพิมพ  หากประสงคจะใชเปนเอกสารประกอบในการทํานิติกรรม 
 

          ข้ันตอนท่ี 1 เขาสูเว็บไซด  สพม.นค 
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  ข้ันตอนท่ี  2.เลือก  e-money  ขาราชการ  (กรณีเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

       ข้ันตอนท่ี  3.เลือก  e-money  พนักงานราชการ (กรณีเปนพนักงานราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.ปรากฏ รายละเอียดบัญชีจายเงินเดือน... กรอกเลขประชาชน  13 หลัก 

      5.กรอกเลขบัญชีธนาคาร 10 หลัก  

      6.เลือก เดือน  ป  ท่ีตองการขอมูล 

      7. คล๊ิก  สงขอมูล จะปรากฏรายละเอียด รายการรับ – จายเงิน  

      8.ส่ังพิมพ  หากประสงคจะใชเปนเอกสารประกอบในการทํานิติกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


