


ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การสึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติ   เพ่ือเป็นการยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 
  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงนฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานการเงิน และงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกาประถมศึกาอุดรธานี เขต 1 ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
ซึ่งสามารถน ามาเป้นแนวมทางในการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สำรบัญ 
 

    เรื่อง                    หน้ำ 
          ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 หน้าที่และความรับผิดงานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์       1 
 งานสารบัญ             2 
 การเบิกค่าสาธารณูปโภค                      16 
 การเบิกค่าเบี้ยประชุม/อบรม         18 
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งานธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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งานสารบัญ 
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งานรับ-ส่งหนังสือ 
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คู่มือการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
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การเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม/อบรม 

 



19 
 

 

 

 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่ประถมศกึษาอุดรธานีเขต 1 ก าหนด 




