
 

 
 
 
 
 

 ช่ือ  นายเสน�ห
  ศรีเทพ 
 ตำแหน�ง นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับ ชำนาญการพิเศษ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร�เขต 1 
 
  - งานการบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

  - งานการกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย
 
  - งานการกำกับติดตามการดำเนินการเบิกจ�ายเงิน 
   
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ืองท่ี  1. การบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย
 
 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

วางแผนการบริหารจัดการการและการดำเนินงานในกลุ�ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย" 
ศึกษา วิเคราะห" นโยบาย กลยุทธ" แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติงานประจำป1ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ศึกษาวิเคราะห" รายละเอียดภารกิจในการปฏิบัติงานกลุ�ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย" 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข7องกับภารกิจต�าง ๆ  
ทางด7านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
มอบหมายงานให7บุคลากรในกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย"
รับผิดชอบตามภารกิจด7านต�าง ๆ คือ งานบริหารงานการเงิน  
งานบริหารการบัญชี งานบริหารการพัสดุและการบริหารสินทรัพย" 
ให7บุคลากรในกลุ�มจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด
และเป;าหมาย และจัดทำคู�มือปฏิบัติงาน 
ติดตาม ประเมินผลการปฎิบัติงานของบุคลากรในกลุ�ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนการบริหารจัดการและการ
ดำเนินงานตามภารกิจในกลุ�มบริหารงาน
การเงินและสนิทรัพย" 
2. ได7ศึกษา วิเคราะห" นโยบาย กลยุทธ" 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
แผนปฏิบัติงานประจำป1 ของสำนักงานเขต 
3. ได7ศึกษา วิเคราะห" รายละเอียดภารกิจ
ในการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารงานการเงิน 
4. ได7ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข7องกับภารกิจต�าง ๆ ทางด7าน
การเงิน การบัญชี และการพสัด ุ
5. แต�งตั้งคำสั่งมอบหมายหน7าที่
รับผิดชอบให7กับบุคลากรในกลุ�มให7
สอดคล7องกับความรู7 ความสามารถ และ
มาตรฐานกำหนดตำแหน�ง 
6. บุคลากรในกลุ�มได7จดัทำมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานกำหนดตัวชีว้ัดและเป;าหมาย
และมีคู�มือการปฏิบัติงาน 
7. ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรในกลุ�มทุกเดือน โดยให7บุคลากร
ในกลุ�มทุกคนเสนอรายงานผลการปฏิบัติ
ต�อหัวหน7าหน�วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

เร่ืองท่ี  2. การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย
 
 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข7องกับงานการเงิน 
การบัญชี และพัสดุ 
กลั่นกรองงาน แฟ;มเอกสารของบุคลากรในกลุ�ม ก�อนเสนอต�อ
หัวหน7าหน�วยงาน เพ่ือให7ถูกต7องและเปBนไปตามข้ันตอน แนว
ปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายท่ีกำหนด และวัตถุประสงค"ของทาง
ราชการ 
เม่ือพบข7อผิดพลาด แก7ไข เพ่ิมเติม แจ7งให7เจ7าหน7าท่ีผู7รับผิดชอบ
ดำเนินการปรับปรุงแก7ไขให7ถูกต7อง พร7อมให7คำแนะนำชี้แนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ได7ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข7องกับงานการเงิน การบัญชี และ
พัสด ุ
2. ดำเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองงาน 
แฟ;มเอกสารของบุคลากรในกลุ�มก�อนเสนอ
ต�อหัวหน7าหน�วยงาน เพื่อให7ความเห็นชอบ 
หรือเพื่ออนุมัติ ตามข้ันตอนแนวปฏิบัติ 
ระเบียบ กฎหมายที่กำหนดและ
วัตถุประสงค"ของทางราชการ 
3. เม่ือพบข7อผิดพลาด แก7ไข เพิ่มเติม แจ7ง
ให7เจ7าหน7าที่ผู7รับผดิชอบดำเนินการแก7ไข
ปรับปรุงโดยเร็ว พร7อมให7คำแนะนำชี้แนะ 
 
 
 
 
 
 
 



 

เร่ืองท่ี 3. การกำกับ ตดิตาม การดำเนินการเบิกจ�ายเงิน 
 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
3 
 

4 
5 
 
 
 

วางแผนการกำกับ ติดตาม การดำเนินการเบิกจ�ายเงินแต�ละ
รายการ 
ศึกษาเง่ือนไข เกณฑ"การใช7จ�ายเงินแต�ละรายการท่ีได7รับอนุมัติเงิน 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข7องในการเบิกจ�ายเงิน
ในแต�ละรายการ เพ่ือให7การเบิกจ�ายได7อย�างถูกต7อง 
ดำเนินการกำกับ ติดตาม การเบิกจ�ายเงิน 
ติดตามเจ7าหน7าท่ีผู7รับผิดชอบการเบิกจ�ายในกลุ�มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย"สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
ผู7รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให7รีบดำเนินการเบิกจ�าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.วางแผนการกำกับติดตามการดำเนินการ
เบิกจ�ายเงินแต�ละรายการ 
2.ศึกษาเงื่อนไข เกณฑ"การใช7จ�ายเงินแต�
ละรายการทีไ่ด7รับอนุมัติเงนิ 
3.ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เก่ียวข7องในการเบิกจ�ายเงินแต�ละรายการ 
4.ดำเนินการกำกับ ตดิตาม การเบิก
จ�ายเงิน  
5.มีการติดตามเจ7าหน7าที่ผู7รับผดิชอบใน
การเบิกจ�าย ผู7รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ให7รีบดำเนินการเบิกจ�ายเม่ือเสร็จ
สิ้นโครงการและกิจกรรมที่ดำเนนิการ 
 
 
 
 
 
 

 


