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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

ของ 
 
 

นางวราณี  เดชค้ำ 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ 

 
 

 
 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 







 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การจัดทำบัญชีเงินประจำงวด 

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การกันเงิน 

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
 











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  รายงานการเงิน 

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การบันทึกสิ้นป ี

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  การปิดบัญช ี

 
 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงาน 

         บริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและ 

    งานบริหารสินทรัพย์ 

 
 











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิาน 

          ของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 












