
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
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 สาหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน 

 
 

นางสาวเขมจิรา   พิลาธรรม 
                           เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
หน้า 

วัตถุประสงค์            ๑ 
ภารกิจงานในหน้าที่รับผิดชอบและการปฏิบัติ        ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การบริหารงานการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต ๓ เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

๒. เพ่ือให้การบริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน การเบิกจ่ายเงิน ของสถานศึกษา เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ภำรกิจงำนในหน้ำที่รับผิดชอบและกำรปฏิบัติ  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้ก าหนดให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจ
หน้าที่ดังต่อไปนี้และมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. จัดท าทะเบียนคุมและจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขอใช้ 
๒. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเงินงบประมาณงบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน  

ของโรงเรียนในสังกัดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  
๓. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารก่อนเบิกจ่ายเงินประเภทค่าจ้างเหมาบริการทุกประเภท เช่น 

   - ค่าจ้างเหมาครูผู้ทรงคุณค่า 
   - ค่าจ้างเหมาบริการเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
   - ค่าจ้างเหมาบริการพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

  - ด าเนินการจ้างเหมาซ่อมแซม บ ารุงรักษา ครุภัณฑ์,ทรัพย์สิน 
   - ค่าจ้างเหมาบริการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

๔. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารก่อนเบิกจ่ายค่าอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงของโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

๕. ด าเนินจัดเตรียมเอกสาร/ท าเอกสารการจ้างเหมาบริการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในส่วน
ของโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ทุกรายการ 

๖. ปฏิบัติหน้าที่แทน   
        ๑) นางวิไล ค าหมู่ ในกรณี นางวิไล ค าหมู ่ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 


