


 
 

คำนำ 
 
กลุ ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นกลุ ่มงานตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ให้มี
อำนาจหน้าที่ ให้ดำเนินการเกี่ยวกับงานการบริหารงานการเงิน การบริหารงานด้านการบัญชี การบริหารงานพัสดุ
และการบริหารงานสินทรัพย์ เพ่ือให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ การบริหารงานแต่ละด้านจะมีแนว
ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน ซึ่งการดำเนินการต่าง ๆ จะมีสถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อยที่กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมสถานศึกษา  ตลอดจนให้คำปรึกษาด้าน
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้หน่วยงานย่อยมีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายและวิธีปฏิบัติ
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป  

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี ้ เป็นเพียงส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ สาหรับต ำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึ่งมีหน้าที่ในการ กลั่นกรองงาน ตรวจสอบ ก่อนน ำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้  

นางสาวนงลักษณ์  เทียนสวัสดิ์ 
         ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
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วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การบริหารงานการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ์ เขต 2 เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้  
2. เพ่ือให้การบริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน การเบิกจ่ายเงิน ของสถานศึกษา เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 
ภารกิจงานในหน้าที่รับผิดชอบและการปฏิบัติ  
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 ได้กำหนดให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีอำนาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน  
2. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  
3. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ  
4. ดําเนินงานเกีย่วกับงานบริหารสินทรัพย์  
5. ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบรหาร

สินทรัพย ์ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

           จากภารกิจงานข้างต้น ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงมีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน โดยทำหน้าที่กำกับ ดูแล นิเทศ กลั่นกรองงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

 1. งานบริหารการเงิน ประกอบด้วยงานด้านต่าง ๆ ดังนี้  
- การเบิกเงิน  
- การจ่ายเงิน  
- การยืมเงิน  
- การรับเงิน  
- การเก็บรักษาเงิน  
- การนำเงินส่งคลัง  
- การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  

     1.1 กำกับ ตรวจสอบ การเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าจ้าง
ชั่วคราว ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินประกันสังคม ค่าน้ำ ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท ์ ค่านำ้มันเชื้อเพลิง  ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เงินยืมทุกประเภท ให้รวดเร็ว ตามกำหนดเวลา  
               1.2 กำกับ ตรวจสอบ การจ่ายเงินให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง จ่ายสำหรับผู้มีสิทธิรับเงินเท่านั้น และ
ตามกำหนดเวลา  

     1.3 กำกับ ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินยืมลูกหนี้เงินยืม การส่งเอกสารชดใช้เงินยืมราชการ การทำ
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ เงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ  
               1.4 กำกับ ตรวจสอบ การรับเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงิน บันทึกทะเบียนรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
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               1.5 กำกับ ตรวจสอบ การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง ทุกวันทำการที่มีการรับเงิน หากไม่
สามารถนำส่งทันภายในวัน ให้นำเก็บรักษาในตู้นิรภัย ของสำนักงาน  
               1.6 กำกับ ตรวจสอบ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีทุกกรณีเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 

           2. งานบริหารงานบัญชี  
               2.1 กำกับ ตรวจสอบ วิเคราะห์รายการบัญชี ที่เกิดจากการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน การรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง และการกันเงินเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ในระบบ GFMIS และควบคุมโดย
บันทึกรายการบัญชีที่เก่ียวข้องในสมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ดังนี้ 

          2.1.1 สมุดเงินสด 
          2.1.2 สมุดเงินฝากธนาคาร  
          2.1.3 ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
          2.1.4 ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
          2.1.5 ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
          2.1.6 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
          2.1.7 ทะเบียนคุมสินทรัพย์ กรณีที่ยังไม่ได้บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
          2.1.8 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
          2.1.9 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
          2.1.10 ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 
     2.2 กำกับ ตรวจสอบการรายงานทางบัญชี ให้ถูกต้อง และให้มีการรายงานตามระยะเวลาที่

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด  
               2.3 กำกับ ตรวจสอบ รายการทางบัญชี หากพบข้อผิดพลาด ให้มีการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีให้
ถูกต้อง   
               2.4 กำกับ ตรวจสอบ รายการ การปิดบัญชีสิ้นปี  
               2.5 กำกับ ตรวจสอบ รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
 
           3. งานบริหารงาสพัสดุ  
               กำกับ ตรวจสอบ การดำเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e GP มีการประกาศเผยแพร่การจัดซื้อซื้อจัดจ้าง แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ใน
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เว็บไซด์ของหน่วยงาน และปิดประกาศ ณ หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม เกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
               3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง  
               3.2 การเก็บรักษาพัสดุ  
               3.3 การเบิก –จ่าย พัสดุ  
               3.4 การยืมพัสดุ  
               3.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 
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4. งานบริหารสินทรัพย์  
               ตรวจสอบ กำกับ ดูแล เกี่ยวกับ การดำเนินการตามคำสั่ง สพฐ.ที่ 63/2546 เรื ่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการขอใช้ที่ดินเพื่อประโยชน์ในราชการ ตามกฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ละวิธีการปกครอง  ดูแล  
บำรุงรักษา ใช้และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 เกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
               4.1 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ  
               4.2 การขอใช้ที่ราชพัสดุ  
               4.3 การขอรื้อถอนอาคาร และสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ  

           5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ได้แก่
สำนักงานคลังจังหวัด สำนักงานประกันสังคม สำนักงานสรรพากร ฯลฯ 


