
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 

   ช่ือ-สกุล  นางชลฤดี  สวนนันท 
ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ชำนาญการพิเศษ 

 

งานในหนาที่ความรับผิดชอบ 

  1. การบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยของ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
  2. การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
  3. การกำกับ ติดตาม การดำเนินการเบิกจายเงิน และการเรงรัดการเบิกจาย 

  4. การบันทึกรายการเก่ียวกับบัญชีสินทรัพย,การรับรูสินทรัพย และการตัดจำหนายสินทรัพย 
ในระบบ New GFMIS Thai 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    1. การบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

วางแผนการบริหารจัดการและการ
ดำเนินงานในกลุมบริหารงานการเงิน
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 ่ยวของกับภารกิจตางๆ ทางดาน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
มอบหมายงานใหบุคลากรในกลุม
บร ิหารงานการเง ินและสินทร ัพย
รับผิดชอบตามภารกิจดานตางๆ ดังนี้ 
   1. งานบริหารงานการเงิน 
   2. งานบริหารการบัญชี 
   3. งานบริหารการพัสดุและการ
บริหารสนิทรัพย 
ใหบุคลากรในกลุ มจัดทำมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี ้วัดและ
เปาหมาย และจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัต ิงาน
ของบุคลากรในกลุม 

1. มีแผนการบริหารจัดการ
และการดำเนินงานตามภารกิจ
ในกลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย 
2. ไดศึกษา วิเคราะห นโยบาย 
กลยุทธ แผนพัฒนาการศึกษา
ขั ้นพื ้นฐาน แผนปฏิบัต ิการ
ประจำปของสำน ั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. ไดศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
แนวปฏ ิบ ัต ิท ี ่ เก ี ่ยวข องกับ
ภารกิจตางๆ ทางดานการเงิน 
การบัญชี และการพัสด ุ
5. แตงต ั ้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
กำหนดตำแหนง 
6. บุคลากรในกลุ มไดจัดทำ
มาตรฐานการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน
กำหนดตัวชี้วัดและเปาหมาย 
และคูมือการปฏิบัติงาน 
7. ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
ทุกเดือน  

1.แบบบันทึกการสรางชุมชน
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
ประจำปงบประมาณ  
3. มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
4.เกียรติบัตรการเขารวมอบรม
หลักสูตรตางๆ 
5. คำสั่ง สพป.นาน เขต 1  
ท่ี 136/2567 สั่ง ณ วันท่ี 15 
มีนาคม 2567 
6.มาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งาน
รายบุคคล 
7. แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ รายบุคคล 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    2. การกล่ันกรองงานของบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนบปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของกับงานการเงิน การบัญชี 
และพัสด ุ
 
กล ั ่นกรองงาน แฟมเอกสารของ
บุคลากรในกลุมกอนเสนอตอหัวหนา
หนวยงาน เพื่อใหถูกตอง และเปนไป
ตามขั ้นตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
กฎหมายที่กำหนด และวัตถุประสงค
ของทางราชการ 
 
 
เมื ่อพบขอผิดพลาด แกไข เพิ ่มเติม 
แจ  ง ให  เจ  าหน  าท ี ่ ผ ู  ร ั บผ ิ ดชอบ
ดำเนินการปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 
พรอมใหคำแนะนำ ชี้แนะ 

1. ไดศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 
แนบปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงาน
การเงิน การบัญชี และพัสด ุ
 
2.   ดำเน ินการตรวจสอบ
กลั ่นกรองงาน แฟมเอกสาร
ของบุคลากรในกลุมกอนเสนอ
ตอหัวหนาหนวยงาน เพื่อให
ถ ู กต  อ ง  และ เป  น ไปตาม
ขั้นตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
กฎ หมายท ี ่ ก ำหน ด  แล ะ
วัตถุประสงคของทางราชการ 
3. เมื่อพบขอผิดพลาด แกไข 
เพิ ่มเต ิม แจ งให เจ าหน า ท่ี
ผ ู  ร ั บ ผ ิ ดชอบดำ เน ิ น ก า ร
ปรับปรุงแกไขใหถูกตอง พรอม
ใหคำแนะนำ ชี้แนะ 

1.กฎหมาย ระเบียบ และแนว
ปฏ ิบ ัต ิ  ท ี ่ ได แจ  ง เว ียน และ
เผยแพรบนเว ปไซดของกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย 
2.การลงลายม ือช ื ่อเอกสาร
หลักฐานการเบ ิกจ ายเง ินทุก
รายการ ที ่ผ านการตรวจสอบ
และกลั่นกรองแลว 
 
 
 
 
 

 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    3. การกำกับ ติดตาม การดำเนินการเบิกจายเงิน และการเรงรัดการเบิกจาย 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

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

แตงตั้งคณะกรรมการติดตามเรงรัด
การใชจายงบประมาณประจำปเพ่ือ
ทำหนาท่ีกำกับ เรงรัดการเบิกจายเงิน 
แจงเป าหมายการใชจ ายและการ
เบิกจายงบประมาณ พรอมทั ้งแนว
ทางการติดตามเรงรัดฯ ใหผูเกี่ยวของ
และโรงเรียนรับทราบและถือปฏิบัติ 
การประชุมคณะกรรมการติดตาม
เรงรัดการใชจ ายงบประมาณ เพ่ือ
ติดตาม และเรงรัดผลการเบิกจาย ใน
ท ุกไตรมาส เพ ื ่อร วมก ันกำหนด
แนวทางและมาตรการเร งร ัดการ
เบิกจายฯ 
การลงพื้นที่ติดตามเรงรัดการเบิกจาย
งบลงทุน โครงการที่มีการใชจายหรือ
เบิกจายเงินลาชา ไมเปนไปตามงวด
งาน เพ่ือรับทราบปญหาและอุปสรรค 
และหาแนวทางแกไขตอไป 
มีการสรุปผลการเบิกจายเปนราย 
ไตรมาสพรอมกับปญหาและอุปสรรค
ตาง ๆ  
ม ี การซ ั กซ  อมแนวปฎ ิบั ต ิ  และ
แนวทางการเบิกจายเงินงบประมาณ 
ให แก  โรงเร ียนในส ังก ัด เพ ื ่อให
สามารถดำเนินการเบิกจาย ไดอยาง
ถูกตอง  
ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ ดวย
โปรแกรมบริหารงบประมาณ Nan 1 
Budget  System ซ ึ ่ งทำให การ
ควบคุมงบประมาณและประมวลผล
การเบิกจายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 
เปนปจจุบัน โปรงใส ตรวจสอบได  
สามารถเรียกดูไดแบบ Online Real 
Time   

1.มีการกำกับ ติดตาม เรงรัด
การใชจายงบประมาณเพื่อให
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
เรงรัดการเบิกจายงบประมาณ 
3.ร วมร ับทราบปญหาและ
อุปสรรค กับผู ท ี ่ร ับผิดชอบ
และผูที ่เกี ่ยวของเพื่อหาแนว
ทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
4 . ม ี ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
เบิกจายงบประมาณเปนราย
ไตรมาส พรอมสรุปปญหาและ
อุปสรรค 
5.การเบ ิกจ ายงบประมาณ
บ ร ร ลุ เ ป  า ห ม า ย แ ล ะ
วัตถุประสงคที่กำหนด ภายใต
กฎหมาย ระเบียบ และแนว
ปฏิบัติท่ีกำหนด 

1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
เร งร ัดการใชจ ายงบประมาณ 
ประจำป  งบประมาณ พ.ศ .
2567 
 
2.บันทึกเวียน  / หนังสือแจง
โรงเรียนในสังกัด 
 
3.  ระเบ ียบวาระการประชุม
คณะกรรมการเรงรัดการใชจาย
งบประมาณ 
 
4 .รายงานผลการ เบ ิ กจ  าย
งบประมาณรายไตรมาส 1-4 
 
5.โปรแกรมท่ีใชในการ
ปฏิบัติงาน คือ ระบบบริหาร
งบประมาณ Nan1 Budget 
System    
http://money1.ednan1.go.th/ 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4.การบันทึกรายการเกี่ยวกับบัญชีสนิทรัพย,การรับรูสินทรัพย และการตัดจำหนายสินทรัพย ในระบบ New GFMIS Thai 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เปาหมายผลการดำเนินการ 
เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการดำเนินการ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 

การจัดซ้ือจัดจาง 
  1. การลางบัญชีพักสินทรัพย เปน
สินทรัพยหรือคาใชจาย แบงออกเปน 
3 กรณี คือ 
1.1. กรณ ีล างพ ักส ินทร ัพย  เปน
สินทรัพยรายตัว 1 รายการ 
1.2. กรณีลางพักสินทรัพยรายตัว
หลายรายการ 
1.3 .กรณ ีล  า งพ ักส ินทร ัพย  เปน
คาใชจาย 
2. การล างบ ัญช ีพ ักงานระหว  าง
กอสราง  
2.1. ลางบัญชีพักงานระหวางกอสราง
เปนสินทรัพยรายตัว 
2.2. ลางพักงานระหวางกอสรางเปน
คาใชจาย 
2.3.ลางบัญชีพักงานระหวางกอสราง 
เปนงานระหวางกอสราง 
2.4.ลางบัญชีงานระหวางกอสรางเปน
สินทรัพยรายตัว เมื่อสงมอบงานงวด
สุดทาย 
 การรับบริจาค/ การรับโอน 
- สรางรหัสสินทรัพย 
-บันทึกรับสินทรัพยจากการบริจาค 
-สิ้นปงบประมาณบันทึกปรับปรุงรับรู
รายได 
 การตัดจำหนาย 
-กรณีตัดจำหนายสินทรัพยรายตัวใน
ระบบ  New GFMIS Thai ซ ึ ่ ง ได
ดำเนินการใหเปนไปตามขอ 215 
ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางฯ แลว 

- บันทึกรายการใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 ว ัน น ับแต ได รับ
เอกสารหลักฐาน 
 
เปาหมาย/ผลการดำเนินการ 
1.การปฎิบัติงานเปนไปตาม
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
ภาพรวมของหนวยงาน 
3 .ม ี ข  อม ู ล และรายงาน ท่ี
เกี ่ยวของกับสินทรัพย ตั ้งแต
ได มาจนถึงต ัดจำหนายออก
จากหนวยงาน 

1. เอกสารหลักฐานการจัดซ้ือจัด
จาง/การบริจาค/การโอน-รับโอน 
 
2.ขอมูลสินทรัพย ในระบบ New 
GFMIS Thai 
 
3.คู มือการบัญชีภาครัฐ เรื ่อง 
ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ  



 


