
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 
ช่ือ นายอุเทน  มะโนชัย 
ต าแหนง่  ผู้อ านวยการกลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์ 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

 

  การบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  การกลัน่กรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

  การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  การควบคุมและตรวจสอบงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบติังาน 

 
การบรหิารจัดการและการด า เนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
7. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

วางแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงาน
ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 
ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนา
การศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติง่านประจ าปี
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 
 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
กับภารกิจต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ 
 
มอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์รับผิดขอบตามภารกิจด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
- งานบริหารงานการเงนิ 
- งานบริหารการบัญชี 
- งานบริหารการพัสดุและการบริหาร

สินทรัพย์ 
 
ให้บุคลากรในกลุ่มจัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย และ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่ม 

๑. มีแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงานตาม
ภารกิจในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

๒. ได้ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติ
งานประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
๓. ได้ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการ

ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 
 

๔. ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 
การบัญชี และการพัสดุ 

 
๕. แต่งต้ังค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบให้กับ

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ให้สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถ 
และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
 
 
 
๖. บุคลากรในกลุ่มได้จัดท ามาตรฐานการ

ปฏิบัติงานก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย และมี
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

๗. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มทุกเดือน โดยให้บุคลากรในกลุ่มทุกคน
เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
3. 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียน แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
 
กล่ันกรองงาน, แฟ้มเอกสารของบุคลากรในกลุ่ม
ก่อนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามข้ึนตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมาย
ท่ีก าหนด และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
 
 
เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไข เพิ่มเติม แจ้งให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้
ถูกต้อง พร้อมให้ค าแนะน า ช้ีแนะ 

๑. ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้องกับงานการเงนิ การบัญชี และพัสดุ 
 

๒. ด าเนินการตรวจสอบ กล่ันกรองงาน แฟ้ม
เอกสารของบุคลากรในกลุ่มก่อนเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อให้ความเห็นชอบ หรือเพื่ออนุมัติ 
ตามข้ึนตอนแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายท่ี
ก าหนด และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

 
๓. เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไข เพิ่มเติม แจ้งให้

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง
โดยเร็ว พร้อมให้ค าแนะน า ช้ีแนะ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิก
จ่ายเงินแต่ละรายการ 
 
ศึกษาเงื่อนไข เกณฑ์การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ
ท่ีได้รับอนุมัติเงิน 
 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวข้องใน
การเบิกจ่ายเงินในแต่ละรายการ เพื่อให้การ
เบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
 
ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงิน 
- จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
- จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก

งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
- เปรียบเทียบยอดงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร

และได้รับอนุมัติ 
- ตรวจเช็ครายการเอกสารขอเบิกกับ

งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
- บันทึกรายการที่ขอเบิกในทะเบียนควบคุม

เงิน 
- ตรวจเช็คยอดเงินคงเหลือ 

 
ติดตามเจ้าหนาท่ีผู้รับผิดขอบการเบิกจ่ายใน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา, 
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้รีบด าเนินการ
เบิกจ่าย 

 
 

๑. ได้วางแผนการก ากับ ติดตาม การด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ 
 

2. ได้ศึกษาเงื่อนไข เกณฑ์การใช้จ่ายเงินแต่ละ
รายการท่ีได้รับอนุมัติเงิน 

 
3. ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง

ในการเบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ 
 
 
4. ได้ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินโดย

จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณตามท่ีได้รับจัดสรร และได้รับอนุมัติ
เงินและเปรียบเทียบยอดงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรและได้รับอนุมัติ มีการตรวจเช็ครายการ
เอกสารขอเบิกกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
พร้อมบันทึกรายการในทะเบียนควบคุมเงิน และ
ตรวจเช็คยอดเงินคงเหลือ 

 
 
 
 
 
5. ได้รับการติดตามเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการ

เบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้รีบ
ด าเนินการเบิกจ่ายเมื่อเสร็จส้ินโครงการและ
กิจกรรมท่ีด าเนินการ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
2. 

 
 

3. 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 

ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย และ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการ
ผลผลิต กิจกรรม/โครงการ แต่ละรายการ 
 
วางแผนการจัดท ารูปแบบการจัดท าข้อมูลการเบิก
จ่ายเงิน 
 
บันทึกข้อมูลการเบิกเงินในแบบท่ีจัดท าขึ้นโดย
วิเคราะห์รายการขอเบิก และตรวจสอบกับ
งบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามใบงวดท่ี
ได้รับอนุมัติ 
 
สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
แลละทีมบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑. ได้ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย และ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๒. ได้ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการ
ผลผลิต กิจกรรม/โครงการ แต่ละรายการ 

 
๓. ได้มีการวางแผนการด าเนินงานจัดท ารูปแบบ

เพื่อจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
 
๔. ท าการวิเคราะห์เอกสารรายการขอเบิกท่ีได้รับ

อนุมัติ และตรวจสอบกับงบประมาณท่ีได้รับ
อนุมัติเมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว บันทึกข้อมูล
ยอดการเบิกจ่ายตามใบงวดในแต่ละรายการ 

 
๕. จัดท าข้อมูลสรุปยอดการเบิกจ่าย แล้ว

น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน และทีมบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
พะเยา เขต 2 ทุก 2 สัปดาห์ ในไตรมาสท่ี 1, 
2 และ 3 ในไตรมาสท่ี 4 จัดท าข้อมูลสรุป
เสนอทุกสัปดาห์ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การควบคุมและตรวจสอบงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
 
 
 
5. 

ได้รับหนังสือแจ้งโอนเงนิงบประมาณจากงาน
ธุรการ 
 
บันทึกควบคุมหนังสือแจ้งการโอนเงินงบประมาณ
ท่ีได้รับจาก สพฐ. เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
แยกตามผลผลิต กิจกรรม โครงการ 
 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีการเงินมีการบันทึกเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai ด าเนินการตรวจสอบรหัส
งบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก 
และบันทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
แยกตามใบงวด แยกตามผลผลิต กิจกรรม 
โครงการ 
 
ตรวจสอบงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณ 
ถูกต้องตรงกับระบบ New GFMIS Thai และ
จัดท ารายงาน เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  

ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ New 
GFMIS Thai  
 

1. ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับโอน
งบประมาณ 

 
 

2. ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากบันทึก
รายการ 
 

3. ด าเนินการทุกส้ินเดือน 

 


