
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1        
ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยมีลายละเอียด ขั้นตอนของ
กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม ซึ่งได้จากคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่มาจากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึ กษา และสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ และงานอื่น ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงานของ นางสาวพรทิพย์  วัติเรก ฉบับนี้ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และเป็นประโยชน์สำหรับบุคลากรในสำนังานเขตพื้นที่
การศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะต้องประสานงานเพื่อการขับเคลื ่อน      
ตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและงานในด้านต่าง ๆ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
สูงสุดแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

 
 

นางสาวพรทิพย์  วัติเรก 
                         นักวิชาการพัสดุ 
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