
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 

   ช่ือ-สกุล  นางชลฤดี  สวนนันท 
ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ชำนาญการพิเศษ 

 

งานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

  1. การบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
  2. การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
  3. การกำกับ ติดตาม การดำเนินการเบิกจายเงิน และการเรงรัดการเบิกจาย 

  4. การบันทึกรายการเก่ียวกับบัญชีสินทรัพย,การรับรูสินทรัพย และการตัดจำหนายสินทรัพย 
ในระบบ New GFMIS Thai 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    1. การบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

วางแผนการบริหารจัดการและการ
ดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย 
ศึกษา วิเคราะห นโยบาย กลยุทธ 
แผนพัฒนาการศึกษาข ั ้นพื ้นฐาน 
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ ำ ป  ข อ ง
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดภารกิจ
ในการปฏิบัต ิงานกลุ มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ี
เกี ่ยวของกับภารกิจตางๆ ทางดาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
มอบหมายงานใหบุคลากรในกลุม
บร ิหารงานการเง ินและสินทร ัพย
รับผิดชอบตามภารกิจดานตางๆ ดังนี้ 
   1. งานบริหารงานการเงิน 
   2. งานบริหารการบัญชี 
   3. งานบริหารการพัสดุและการ
บริหารสนิทรัพย 
ใหบุคลากรในกลุ มจัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี ้วัดและ
เปาหมาย และจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัต ิงาน
ของบุคลากรในกลุม 

1. มีแผนการบริหารจัดการ
และการดำเนินงานตามภารกิจ
ในกลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย 
2. ไดศึกษา วิเคราะห นโยบาย 
กลยุทธ แผนพัฒนาการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน แผนปฏิบัต ิการ
ประจำปของสำน ักงานเขต
พ้ืนท่ี 
3 .  ไ ด  ศ ึ ก ษ า  ว ิ เ ค ร า ะ ห  
รายละเอ ียดภารก ิจในการ
ปฏิบ ัต ิงานกลุ มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย 
4. ไดศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ เก ี ่ยวข องกับ
ภารกิจตางๆ ทางดานการเงิน 
การบัญชี และการพัสด ุ
5. แตงต ั ้งคำส ั ่งมอบหมาย
หน  า ท ี ่ ร ั บ ผ ิ ด ชอบ ให  กั บ
บุคลากรในกลุ มบริหารงาน
การ เง ินและส ินทร ัพย  ให
ส อ ด ค ล  อ ง ก ั บ ค ว า ม รู  
ความสามารถ และมาตรฐาน
กำหนดตำแหนง 
6. บุคลากรในกลุ มไดจัดทำ
มาตรฐานการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน
กำหนดตัวชี้วัดและเปาหมาย 
และคูมือการปฏิบัติงาน 
7. ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
ทุกเดือน  

1.แบบบันทึกการสรางชุมชน
ก า ร เ ร ี ย น ร ู  ท า ง ว ิ ช า ชี พ 
(P ro fess iona l  Lea rn ing 
Community :PLC) 
2.คำส ั ่ งแต งต ั ้ งคณะทำงาน
จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาฯ 
และจ ั ดทำแผนปฏ ิบ ั ต ิ ก า ร
ประจำปงบประมาณ  
3. มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
4.เกียรติบัตรการเขารวมอบรม
หลักสูตรตางๆ 
5. คำสั่ง สพป.นาน เขต 1  
ท่ี 136/2567 สั่ง ณ วันท่ี 15 
มีนาคม 2567 
6.มาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน
รายบุคคล 
7. แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รายบุคคล 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    2. การกล่ันกรองงานของบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนบปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของกับงานการเงิน การบัญชี 
และพัสด ุ
 
กล ั ่นกรองงาน แฟมเอกสารของ
บุคลากรในกลุมกอนเสนอตอหัวหนา
หนวยงาน เพื่อใหถูกตอง และเปนไป
ตามขั ้นตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
กฎหมายที่กำหนด และวัตถุประสงค
ของทางราชการ 
 
 
เมื ่อพบขอผิดพลาด แกไข เพิ ่มเติม 
แจ  ง ให  เจ  าหน  าท ี ่ ผ ู  ร ั บผ ิ ดชอบ
ดำเนินการปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 
พรอมใหคำแนะนำ ชี้แนะ 

1. ไดศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 
แนบปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงาน
การเงิน การบัญชี และพัสด ุ
 
2.   ดำเน ินการตรวจสอบ
กลั ่นกรองงาน แฟมเอกสาร
ของบุคลากรในกลุมกอนเสนอ
ตอหัวหนาหนวยงาน เพื่อให
ถ ู กต  อ ง  และ เป  น ไปตาม
ขั้นตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
กฎ หมายท ี ่ ก ำหน ด  แล ะ
วัตถุประสงคของทางราชการ 
3. เมื่อพบขอผิดพลาด แกไข 
เพิ ่มเต ิม แจ งให เจ าหน า ท่ี
ผ ู  ร ั บ ผ ิ ดชอบดำ เน ิ น ก า ร
ปรับปรุงแกไขใหถูกตอง พรอม
ใหคำแนะนำ ชี้แนะ 

1.กฎหมาย ระเบียบ และแนว
ปฏ ิบ ัต ิ  ท ี ่ ได แจ  ง เว ียน และ
เผยแพรบนเว ปไซดของกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
2.การลงลายม ือช ื ่อเอกสาร
หลักฐานการเบ ิกจ ายเง ินทุก
รายการ ที ่ผ านการตรวจสอบ
และกลั่นกรองแลว 
 
 
 
 
 

 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    3. การกำกับ ติดตาม การดำเนินการเบิกจายเงิน และการเรงรัดการเบิกจาย 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 

แตงตั้งคณะกรรมการติดตามเรงรัด
การใชจายงบประมาณประจำปเพ่ือ
ทำหนาท่ีกำกับ เรงรัดการเบิกจายเงิน 
แจงเป าหมายการใชจ ายและการ
เบิกจายงบประมาณ พรอมทั ้งแนว
ทางการติดตามเรงรัดฯ ใหผูเกี่ยวของ
และโรงเรียนรับทราบและถือปฏิบัติ 
การประชุมคณะกรรมการติดตาม
เรงรัดการใชจ ายงบประมาณ เพ่ือ
ติดตาม และเรงรัดผลการเบิกจาย ใน
ท ุกไตรมาส เพ ื ่อร วมก ันกำหนด
แนวทางและมาตรการเร งร ัดการ
เบิกจายฯ 
การลงพื้นที่ติดตามเรงรัดการเบิกจาย
งบลงทุน โครงการที่มีการใชจายหรือ
เบิกจายเงินลาชา ไมเปนไปตามงวด
งาน เพ่ือรับทราบปญหาและอุปสรรค 
และหาแนวทางแกไขตอไป 
มีการสรุปผลการเบิกจายเปนราย 
ไตรมาสพรอมกับปญหาและอุปสรรค
ตาง ๆ  
ม ี การซ ั กซ  อมแนวปฎ ิบั ต ิ  และ
แนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณ 
ให แก  โรงเร ียนในส ังก ัด เพ ื ่อให
สามารถดำเนินการเบิกจาย ไดอยาง
ถูกตอง  
ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ ดวย
โปรแกรมบริหารงบประมาณ Nan 1 
Budget  System ซ ึ ่ งทำให การ
ควบคุมงบประมาณและประมวลผล
การเบิกจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 
เปนปจจุบัน โปรงใส ตรวจสอบได  
สามารถเรียกดูไดแบบ Online Real 
Time   

1.มีการกำกับ ติดตาม เรงรัด
การใชจายงบประมาณเพื่อให
การใช จ  ายงบประมาณให
เ ป  น ไ ป ต า ม แ ผ น ก า ร ใ ช
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ต า ม ท่ี
คณะรัฐมนตรีกำหนด 
2. ม ีการกำหนดมาตรการ
เรงรัดการเบิกจายงบประมาณ 
3.ร วมร ับทราบปญหาและ
อุปสรรค กับผู ท ี ่ร ับผิดชอบ
และผูที ่เกี ่ยวของเพื่อหาแนว
ทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
4 . ม ี ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
เบิกจายงบประมาณเปนราย
ไตรมาส พรอมสรุปปญหาและ
อุปสรรค 
5.การเบ ิกจ ายงบประมาณ
บ ร ร ลุ เ ป  า ห ม า ย แ ล ะ
วัตถุประสงคที่กำหนด ภายใต
กฎหมาย ระเบียบ และแนว
ปฏิบัติท่ีกำหนด 

1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
เร งร ัดการใชจ ายงบประมาณ 
ประจำป  งบประมาณ พ.ศ .
2567 
 
2.บันทึกเวียน  / หนังสือแจง
โรงเรียนในสังกัด 
 
3.  ระเบ ียบวาระการประชุม
คณะกรรมการเรงรัดการใชจาย
งบประมาณ 
 
4 .รายงานผลการ เบ ิ กจ  าย
งบประมาณรายไตรมาส 1-4 
 
5.โปรแกรมท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน คือ ระบบบริหาร
งบประมาณ Nan1 Budget 
System    
http://money1.ednan1.go.th/ 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4.การบันทึกรายการเกี่ยวกับบัญชีสนิทรัพย,การรับรูสินทรัพย และการตัดจำหนายสินทรัพย ในระบบ New GFMIS Thai 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 

การจัดซ้ือจัดจาง 
  1. การลางบัญชีพักสินทรัพย เปน
สินทรัพยหรือคาใชจาย แบงออกเปน 
3 กรณี คือ 
1.1. กรณ ีล างพ ักส ินทร ัพย  เปน
สินทรัพยรายตัว 1 รายการ 
1.2. กรณีลางพักสินทรัพยรายตัว
หลายรายการ 
1.3 .กรณ ีล  า งพ ักส ินทร ัพย  เปน
คาใชจาย 
2. การล างบ ัญช ีพ ักงานระหว  าง
กอสราง  
2.1. ลางบัญชีพักงานระหวางกอสราง
เปนสินทรัพยรายตัว 
2.2. ลางพักงานระหวางกอสรางเปน
คาใชจาย 
2.3.ลางบัญชีพักงานระหวางกอสราง 
เปนงานระหวางกอสราง 
2.4.ลางบัญชีงานระหวางกอสรางเปน
สินทรัพยรายตัว เมื่อสงมอบงานงวด
สุดทาย 
 การรับบริจาค/ การรับโอน 
- สรางรหัสสินทรัพย 
-บันทึกรับสินทรัพยจากการบริจาค 
-สิ้นปงบประมาณบันทึกปรับปรุงรับรู
รายได 
 การตัดจำหนาย 
-กรณีตัดจำหนายสินทรัพยรายตัวใน
ระบบ  New GFMIS Thai ซ ึ ่ ง ได
ดำเนินการใหเปนไปตามขอ 215 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางฯ แลว 

- บันทึกรายการใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 ว ัน น ับแต ได รับ
เอกสารหลักฐาน 
 
เปาหมาย/ผลการดำเนินการ 
1.การปฎิบัติงานเปนไปตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.
2561 ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน
อาคาร และอุปกรณ 
2.การบันทึกรายการสินทรัพย
ในระบบ New GFMIS Thai 
เ พ ื ่ อ ควบค ุ มส ิ นทร ั พย  ใน
ภาพรวมของหนวยงาน 
3 .ม ี ข  อม ู ล และรายงาน ท่ี
เกี ่ยวของกับสินทรัพย ตั ้งแต
ได มาจนถึงต ัดจำหนายออก
จากหนวยงาน 

1. เอกสารหลักฐานการจัดซ้ือจัด
จาง/การบริจาค/การโอน-รับโอน 
 
2.ขอมูลสินทรัพย ในระบบ New 
GFMIS Thai 
 
3.คู มือการบัญชีภาครัฐ เรื ่อง 
ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ  



 


