
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม 
ศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ฉบับนี้ประกอบด้วยรายละเอียดของกระบวนงาน คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งจัดทำข้ึน
ตามภาระหน้าที่ ทีไ่ด้วิเคราะห์จากอำนาจหน้าที ่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ประกอบด้วยงานการเงิน  งานบัญชี  งานบริหารพัสดุ  งาน
บริหารสินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  และเป็นไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ได้จัดทำไว้     
                     ทั้งนี้ เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงาน  สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ยินดีรับฟังการวิพากษ์ ตรวจสอบ เพื่อแก้ไข จากผู้ที่มีความรู้ ความ
เชี่ยวชาญในแต่ละงาน 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ฉบับนี้  จะสามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  และผู้เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี  และขอขอบคุณคณะทำงานไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
    

                                                              สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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� �������	
������	��������	������������	
����	� !���
"	
�	��	
����# $���
��%&

�'()(')�*+,-+./+*0-1.��'()('2�/+*34567+-8069,8,:50-1.;+/<.+=+*��'()('>�/+*?*@3A:8BCD*+,-+./+*0-1.��'()('E�/+*A*FG*+,/+*��'()('H�/+*G1584IJ9��'()('K�/+*84.6L/A1M.G9��'()('N�/+*34567+84IJ90-1.G*D37+-@5��'()('O�/+*84.6L/P:.Q0GC9R,.BGC--8G*DS+T�UVW�XYZ[\]̂Y\XYZ_̀abc��'(2('� /+*345deM:Q3453f+-��'(2()� /+*=@8=FSg4A5F��h/+*0/i8*4/j+g4A5Fk��'(2(2� /+*=@8=FSg4A5F��h/+*081/l3m+,g4A5Fk��'(2(>� /+*=@8=FSg4A5F��h/+*,eSg4A5Fk��'(2(E� /+*?*@3A:8g4A5FG*D37+G9��'(2(H� /+*34567+0:-�UVn�XYZ[\]̂Y\XYZ[\]̂Y\XYZa]Zo\̀_pq��'(>('� /+*r:rLM.6D089,.69R*+Jg4A5F��'(>()� /+*r:sJf69R*+Jg4A5F�h/+*r:sJf69R*+Jg4A5Fr:-t+.uL/j+69Rr:sJf69R*+Jg4A5F�s.=@+S5vBC=*:8=*:-r:-/*D6*@-�68@-�/*S�BCD:-=w/*G/=*:-�x�Am@.6f:-t1R.k��'(>(2� /+*r:sJf69R*+Jg4A5F�h/+*r:sJf69R*+Jg4A5Fr:-/*D6*@-�68@-�/*S�BCD:-=w/*G/=*:-Am@.6f:-t1R.69Rr:sJf69R*+Jg4A5Fs.=@+S5vBC=*:8=*:-r:-At+.uL/j+��A7+.4/-+.0r?geM.69R/+*uL/j+k��'(>(>� /+*r:*eM:t:.:+=+*BCDA1R-GCv/A*f+-69R*+Jg4A5F�UVy�ẑ{|}Y~\���Ya�YZ����Y����p��̀[�Y\b}Y�Z]ZXYZ[\]̂Y\�Y\�X]Z�XYZ[̀�����XYZ_̀abc������XYZ[\]̂Y\a]Zo\̀_pq�UV��~�][̀�]XYZ\����̀[̂\��aZ̀[aZcZ�Y\~�][̀�]XYZ��X̂Z��pXYZ���Zo������p��{�X�\̂��o���b{\̀[��[̂�Yp�
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� �������	
������	��������	������������	
����	� !���
"	
�	��	
����# $���
��%&

� '()*+,-'./0123452670-)�������������
89:;<=>9?@A?99B>CDEFGF9H>>�IJKLM��;N?@89D� ;N?@ON?F<N:F9?PA?9�

>BFQRAQHC>S@FTUVWSA?C>EACDEF;?ATXBD�Y;ZDA?9[=FCDEFG\ZC;Z?\FS]̂O_Z̀?@̂O_Z9B>;Z?DQ9?>� >BFQRAC<F=�O=a<bQaQ9?>YXH̀==FUVB8E;N?@CDEF�;BcQd?9?@XHC=S@cA?9;N?@CDEFYXHC̀S@FCPeT<BfD;N?@�
89:;<=>A?9[=FCDEFC̀Z?>BgPShF?T?9AB>C=A<?9̀=C>EACDEF�
C<F=�O=a<bQa=FUVB8EYXHXDF?V<BfD;N?@CPeT�;N?@CPeT̂[=FCDEF�;Bc<ND\XBAi?FA?9;N?@G\Z�;FQa>BgPS�>BFQRA>BgPSCAjklTDTZ?D�>BFQRA>BgPSGF9H>>�IJKLM�;BcQd?9?@D?Fm9H;d?:BF̂Ccn=F�;BcCAe>D>Ccn=F�

X_A\FS]CDEF@nVC;Z?\FS]\9n=O_ZVS<EQhEo� <ND\XBAi?FA?9;N?@YXHCDEF<cpQSfC\Xn=q�Cbnf=XZ?D\FS]CDEF@nV�89:;<=>T:?Vr_A8Z=D�=̀=FUVB8E�O=a<bQa�

9B>\XBAi?FA?9;N?@O_Z9B>CDEF�



��������	
������	��������	������������	
����	� !���
"	
�	��	
����# $���
��%&

'(()*+,-./01+234,526� �
(7(27892+:/;846<27=>�?2-@+3:2A�ABC�

526�8�0+D>*5�
EFG6?*6:2+@H/(F?/526�

( I11J�8�46K.L5267=>0:=>L.E<*5�
MN206/65260:=>L.:F(526(+/42+:2+05/6�

OC�:2+0(/:05/6�PQ��RSTUVWTUX
YZ[\]V̂\_̀UWabR]c_d̂e]\WXf_gWXeR]YhWi

jkV̂\_̀UW�
�����abR]c_� lQ��RSTUVWTUXYZm[nSob]V̂\_̀UWabR]c_pm[n

Sob]q]r[ekUs�
�����XYZtuT[\]S\uo[[� vQ��RSTUVWTUXYZS\uXwUq]VWTU[Uh_U[abR]c_d̂

e]\WXf_abbWjk\mcR]c_ RqcW�
xQ��ybzo{XzbWjk\mc� |Q��RSTUVWTUXYZ]\WXf_[Uh_U[nUqR]c_gWXeR]Y

hWijkRb_oU[_U[nUqR]c_�
}Q��RSTUVWTUXYZ]\WXf_abR]c_RoWb�ybzo{Xz�V

[~by�TXYZtuT[\]kb]VkUh�
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h_TXo}b~̂jU|WpfY� ae _kbmhij]̂̂k]ŴT]l m̂f]nWT_̀Yd̂pUab
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QR�hVtẐ_tZp̀q\ZThjn_� fR�bX��TXj�bX��W�Z_e\jZ_ h�Sdx a_p̀q\ZT�z\�Z� mR��TjhT̀[_�WyZ_�z\�Z� uR��tZTZ�\ZTwTcligY� wiZ\T pZj\ZT�z\�Z� �R�W�Z_e\jZ_wiejVeĵUes�� wiejVeĵUes�v�X�Zh�X� � � �
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rf��ĝ_stìnuspvjgVk[l̂mi[ZnaĝmopYq[_
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� � � � �
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a��̂�
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m[\m~icZp��Z�\q]̂q� ~�d{ĉe]f\~]f̂ ylbm[� sX�\abcd_bce]fqh_e�~\i_m��mnigen�[
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���

541F�26=1J��J�=GF��345F305�
���10FU��J�=GF��

��
�3?53?B:X> �545�U20�30H/01\J6572=> /�XV345�7̀@J59> 0H6/71�

���10FU�69V0C1V0FÛ2036/71�
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~�~������TKUWèT=H �sSXP̀NSbPN�gh=bHFI��NM gh=bHFI�



���������	
��������
������	�
�����������	
���	 
	!"�����#
��
�	
������$!%�������&'()�*+ ,-./0+1/23+45627/2� 89:;7/2�����<=>?@ABC DEF?@A?G=H�
*I62+/83/+��<JKL MN>OP=>H=Q<=>RHOQSJTUOQV>

@WXY�>P@URE<U=>�
./0+1/2Z ,[\/]7/2��̂����RWC_ÈPG<=>?@AP=W@UA
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a=MrGE<b =PQÀQU@||=�R?G=PQG=Vd_W@UAKF� ��T<>>M<=>��
���

a>c?>@NW@UAK�=X̀QRcJ=Vd_>TRNdXN��<b =PQA�F�a
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BJKDEFGHC�T̀_>QS_>ad]EFGHC�
��� �BFSa�=TW=G>?=>
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� f]TZlmQ̂Tb�nbĉ\Zc�oPTXpeVWP�mOpqTXO]mrsÛdXT]mPXT�qTXO]mrs\tuTZR[�VTZcvOwV̂bfxwXpyzmvWbPabPQbm̂XOeo{O{QfRSf�m|YpXSZR[QmR[SwaWbP�
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ẑSE_]=RL̂ f=U [QRL?>STUJVW��T|�|�������
�|��\EUMJBAJ�>EU=M>EF�I=??=>?=>?��=�>@U CET

B CE�>E�QRL����������{��������JKM\>FZ�����
�]?BLAM�GEfNgK[UeK=>??B CADAE��GHI~�>\EY >̂A

>F>?]?R̂E\?BAJK LMNHO=J?P>M�fUJVWQRL?B CADAE��e
PE�ZP��VKE���\?BAfUJVWABLE���QRL�VP~>=QRL?>STUJV

W�
��ZYDO=ePAM� DO=ePAM�



� ��� ��������	
��������������������	�������������������	
���� ��� ������� 	!�
"��# 	!��	$�%&	�'	�����������������������������������������������������'�����	����������'�(�$���������������������������������������������)�
�*+,����'�����
�����)%-���



��������	
����������������
�������������
��� 
!�
"#�����$�����
�������%"&�������'(

)*��+,-./01�����������������������������������23456789:;<7=>7?@:;<7A;BCDE;FG;79H67A?I?J7?G9I379;79AJI?�J7?GFKLB�J7?MF=HNOPQJ7?G9I379=I?R9FMDS�T*��UVWXYZ[\]/̂_�����������������������������AM̀Ca234;7923456789:;<7A;BCDE;FGJ7?G9I379;79AJI?��J7?GFKLB��J7?MF=HNOPQJ7?G9I379=I?R9FMDS��A;IH89Q=IRbIc7MOPQ89Q=IRbIdP��eB=FefRbIdPg7ee7g9h7?�i*��j.kljWj.//01��� � 23456789:;<7��O?Q?67��=mJA=9Ie=?FG=?N?RFnJ=>7?@:;<7��c759FhOPQ=>7?@:;<7Aa;L?2?=FJ;FHAogM̀n?RBC;79@:;<7��A;BCDE;FG;79G9I379;79AJI?��J7?GFKLB��J7?MF=HNOPQJ7?G9I379=I?R9FMDS��p*��̂q0rq0sVt̂U0u�=>7?@:;<7��3e7D5E7eEm7��=>7?@:;<7c759FhOPQ=>7?@:;<7Aa;L?2?=FJ;FH�=67?F;J7?AogM̀n?RBC;79@:;<7�;798vIGFgIJ7?��3e7D5E7eEm7��;79H67A?I?;79A;BCDE;FG;79H67A?I?J7?;79G9I379�;79AJI?��J7?GFKLB��J7?MF=HNOPQJ7?G9I379=I?R9FMDS�w*�jVx1W.1s0[ZyzkVWz/01������������������������{|}���A~473?47RBC�=679E~��@:;<7��EIA597Q3S��EI~FD��;�3e7D��;���9QAGBDG�o4aGFJ5FGgm7J���RBCA;BCDEo4aJ;FG;798vIGFgIJ7?oaJ=>7?@:;<7�� � {|����A~473?47RBCA=?adP;79EIA597Q3S234�da�=MR��MI~79�7=FCJ;79�� � �����A~473?47RBC~FHR67Od?J7?��59J;79RBC=?FG=?N?;798vIGFgIJ7?oaJ=>7?@:;<72?;I~;99e;7923456789:;<7H67A?I?J7?G9I379;79AJI?�J7?GFKLB�J7?MF=HN�OPQJ7?G9I379=I?R9FMDS�ALm?��;79~FHR67OPQMF�?7�����������OPQ�����������2349aJ9FG;798vIGFgIJ7?�~FHR679QGGA59̀aom7DAR5�?�PDB=79=?AR@OPQ;79=̀Ca=79��������e72L48vIGFgIJ7?��~FHR67OPQ=?FG=?N?;79~FHR67Aa;=79��5�mèa;798vIGFgIJ7?234O;m=>7?@:;<7A8�?O?ER7J8vIGFgI��aG9e��=Fee?7��89QLNe2345E7e9�4OPQMF�?7d�4G9I379=>7?@:;<7�A~473?47RBCoaJ=>7?@:;<7��P���� � �����H67A?I?J7?g7e�59J;79�� � �����A~473?47RBC�5�Q;99e;79H67A?I?;79�89Q=7?��AdDOM9m��gIHg7e��?IAR@OPQ89QAeI?dP;798vIGFgIJ7?oaJ=>7?@:;<7�



 


