
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกลุ่มงานตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้มีอ านาจ
หน้าที่ ให้ด าเนินการเกี่ยวกับงานการบริหารงานการเงิน การบริหารงานด้านการบัญชีการบริหารงานพัสดุและ
การบริหารงานสินทรัพย์ เพ่ือให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ การบริหารงานแต่ละด้านจะมีแนว
ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ซึ่งการด าเนินการต่าง ๆ จะมีสถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อยที่กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมสถานศึกษา ตลอดจนให้ค าปรึกษาด้าน
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้หน่วยงานย่อยมีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายและวิธีปฏิบัติ
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นเพียงส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ส าหรับต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึ่งมีหน้าที่ในการ กลั่นกรองงาน ตรวจสอบ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 
 

ดร.ญาณิศา อยู่งาน 
           รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
หน้า 

วัตถุประสงค์            ๑ 
ภารกิจงานในหน้าที่รับผิดชอบและการปฏิบัติ        ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้การบริหารงานการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 
๓ เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๒. เพ่ือให้การบริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน การเบิกจ่ายเงิน ของสถานศึกษา เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ภำรกิจงำนในหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติ  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ก าหนดให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ก ากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของข้าราชการ ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและการบริหารจัดการ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ แนะน า การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 ๓. พิจารณา กลั่นกรองเรื่อง ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
 ๔. เสนอแนะการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 ๕. เสนอแนะการเสนอความดีความชอบของบุคลากรภายในกลุ่มฯ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  
 ๖. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม ฯหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓  
ติดราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และผู้อ านวยการกลุ่มติดราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
ให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามล าดับ ดังนี้ 
      ๑) นายปัญจพล แสงค าไพ 
      ๒) ว่าที่ร.ต.เจริญชัย   ปิ่นค า 
 


