
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 นักวิชชา
การเงินและบัญชีช านาญการ 

นางสาวแพรวนภา  ศรีบุรินทร์ 
                       นักวิชชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
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. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ ๑ 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบัญชี 
  ๓. จัดท าบัญชีย่อยเงินรายได้สถานศึกษา / เงินประกันสัญญา 
  ๔. บันทึกการตัดจ่าย (ZF_๕๓_PM) / จ่ายเงิน ในระบบ GFMIS และด าเนินการเบิกเงินงบประมาณ
ต่างๆ ตามที่งานการเงินเบิกและจัดท า ขบ.ประเภทต่างๆ ไว้ 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

๖. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
๗. จัดท าทะเบียนคุมรายการขอเบิกจ่ายเงิน W๐๑ พร้อมเสนอหัวหน้าส่วนราชการทุกวัน และสรุป

รายการขอเบิกประจ าเดือนทุกสิ้นเดือนเพ่ือรายงานส านักงานคลังจังหวัดเลย 
๘. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณตามระบบ GFMIS 
๙. จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่ง สพฐ. 
๑๐. จัดท าสมุดเงินสด 
๑๑. จัดท าสมุดเงินฝากธนาคาร/นอกงบประมาณทุกประเภท 
๑๒.จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร/นอกงบประมาณทุกประเภท 
๑๓. จัดท าบัญชีแยกประเภททั่วไปที่เก่ียวกับเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณทุกประเภท 
๑๔. จัดท าทะเบียนย่อยเงินรายได้แผ่นดิน/ เงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
๑๕. ด าเนินการรับ และ น าส่งเงิน ในระบบ GFMIS 
๑๖. จัดท ารายงานเงินรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง ส่ง สตง. (ประจ าเดือน) ส่ง สพฐ. (ประจ าปี) 
๑๗. บันทึก / รายงานในด้านบัญชีตามระบบ GFMIS 
๑๘. ตรวจสอบรายงานการเงิน ในระบบ GFMIS 
๑๙. จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน / ประจ าปี ส่งให้ สตง., คลังจังหวัด, สพฐ. 
๒๐. จัดเก็บงบเดือนเพื่อรอการตรวจสอบของ ตสน.และ สตง. 
๒๑. ตรวจสอบใบเสร็จ หลักฐานการจ่ายเงินที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
๒๒. ติดตามการด าเนินงานของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี 



๒๓. ด าเนินการจัดท าทะเบียนทรัพย์สินถาวร  ทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
๒๔. จัดท ารายงาน  KRS,ARS 
๒๕. ปฏิบัติหน้าที่แทน  

        ๑) ว่าที่ ร.ต.เจริญชัย  ปิ่นค า ๒) นางสาวจิราวรรณ เนตรแสงศรี ในกรณี  ว่าที่ ร.ต.เจริญชัย  
ปิ่นค า และนางสาวจิราวรรณ เนตรแสงศรี  ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

๒๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


