
  

 
 
 
 

 
                 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

   

ชื่อ นางสาวกัญญณัช เทนโสภา 

ตําแหนง พนักงานพิมพ์ดีด   

กลมุงาน ธุรการ   กลมุ บริหารงานการเงินและสินทรัพย์   

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑   
 

งานในหนาที่รับผิดชอบ   
1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ (SMART AREA) 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
3. เสนอหนังสือ การประสานงานข้อราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4. งานศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มฯ 
5. งานประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่มฯ 

          
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
เรื่อง งานธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   

   

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1  งานรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ (SMART AREA) รับหนังสือจากกลุ่มอํานวยการ/ในระบบและ
ได้นําหนังสือราชการมอบให้แก่ผู้รับผิดชอบ
ภายใน 1 วันทําการ และได้ส่งหนังสือในระบบ  
(SMART AREA) ให้โรงเรียนได้ทันในเวลาที่
กําหนด 

2  ได้ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ไดม้ีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม/จองห้อง
ประชุม เตรียมเอกสารการประชุม 

3 งานประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 ที่เกี่ยวข้อง
กับงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ เช่น การเสนอหนังสือการประสานงาน              
ข้อราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ด้วยกัลยาณมิตรที่ดีและมีการเสนอหนังสือ
ตามข้ันตอนการทํางาน โดยหนังสือทุก
เรื่องจะเสนอผ่านผู้อํานวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผ่านรอง
ผู้อํานวยการที่ดูแลรับผิดชอบกลุ่ม
บริหารงานการเงินฯ และนําเสนอต่อท่าน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

4 งานศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มฯ 
เพ่ือให้เหมาะสมกับระบบงานสารบรรณของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ได้มีการวางแผนและจัดระบบการ
บริหารงานในแต่ละครั้งให้ถูกต้อง 



5 งานประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ได้รับข่าวสารอยู่ตลอดเวลา 

 


