
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 นักวิชาการ
พัสดุช านาญการ 

 
นางวิไล   ค าหมู่ 

                     นักวิชาการพัสดุช 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 านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ ๒ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัสดุ 
๓. วิเคราะห์ วางแผน การบริหารจัดการ ควบคุม ดูแลในเรื่องของการจัดซื้อ จัดจ้าง และการจัดหาให้

ได้มาซึ่งพัสดุด้วยวิธีต่าง ๆ 
๔. การด าเนินงาน  การบริหารจัดการ ตลอดจนการประสานงานในที่ราชพัสดุ  การขอขึ้นทะเบียน

อาคารและสิ่งปลูกสร้างการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง   ตลอดจนการด าเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับท่ีราชพัสดุทุกประเภท 

๕. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  และเบิกจ่าย  งบลงทุน งบด าเนินงาน  งบอุดหนุน งบ
รายจ่ายอ่ืน  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ และของโรงเรียนในสังกัด  ตลอดจน
ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมกับจัดท าใบ PO ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง ในระบบ GFMIS และตรวจรับใน
ระบบ GFMIS พร้อมสร้างข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ  GFMIS    

๖. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  และเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ และที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอ่ืน 
พร้อมจัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS และตรวจรับในระบบ GFMIS ทุกประเภท 

๗. เร่งรัด  ติดตาม  และรายงาน  การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายงบลงทุนของโรงเรียนและของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ตลอดจนถึงที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอ่ืน 

๘. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  และเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบระมานของส านักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  และโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการ 

๙. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานอื่น งบด าเนินงาน งบอุดหนุน 
และงบรายจ่ายอ่ืน 

๑๐. ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ และ
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๑๑. จัดท ารายงาน ITA 
๑๒. ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 



๑๓. ด าเนินการล้างบัญชีสินทรัพย์ ให้เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
๑๔. มอบหมายให้นางวิไล ค าหมู่  ด าเนินการปิดประกาศและ       ปลดประกาศเกี่ยวกับงานจัดซื้อ

จัดจ้างทุกประเภท 
๑๕.ปฏิบัติหน้าที่แทน   

         ๑) นางสาวเขมจิรา พิลาธรรม ในกรณี นางสาวเขมจิรา พิลาธรรม ไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

๑๖.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 


