
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
                                                     ท่ี  190  /2564 
    เรื่อง มอบหมายหนาท่ีใหขาราชการ และลูกจางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม ปฏิบัติ 
                                            -------------------------------------- 
 
                 ตามท่ี กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกมหาสารคาม  
การปรับเปลี่ยนบุคลากร เพ่ือใหการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ เปนไปตามระเบียบ และมีผูปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
จึงไดจัดทำคำสั่งมอบหมายงานในสวนของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยมาเพ่ือมอบใหขาราชการและลูกจาง
ชั่วคราวปฏิบัติ เห็นไปไปตามระเบียบแบบแผน ของทางราชการตอไป รายละเอียดดังนี้ 

 
  

 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีอำนาจหนาท่ีในการดำเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน  
งานบริหารงานบัญชี  งานบริหารงานพัสดุ  งานบริหารงานสินทรัพย  การใหคำปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการ
ดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย  และการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
1. นางบุญชู  โคตรบรรเทา   ตำแหนงเลขท่ี อ 14  ตำแหนง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ         

     ปฏิบัติงานใหหนาท่ี ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  และหัวหนาเจาหนาท่ี 
พัสดุ  ทำหนาท่ีวิเคราะห  วางแผน  กำหนดนโยบาย  การจัดการ  กำกับ  ตรวจสอบ  และบังคับบัญชา  
ผูปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารหลักฐานในสายงาน  กอนเสนอ
ผูบังคับบัญชา  ท่ีมีลักษณะยากมากเปนพิเศษ  ซ่ึงตองตัดสินใจในงานท่ีตองใชความชำนาญการและประสบการณสูง
มากเปนพิเศษ  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ควบคุม กำกับ  ดูแล ตรวจสอบ  ใหคำปรึกษา แนะนำ  ปรับปรุง  งานบริหารการเงิน  งานบริหารงาน

บัญชี  งานบริหารงานพัสดุ  งานบริหารงานสินทรัพย  รวมท้ังติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของ

บุคลากรภายในกลุม   

2. ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานบริหารงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน

บริหารสนิทรัพย   

3. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนการดำเนินงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือการพัฒนาและ

ปรับปรุงงานภายในกลุมใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

5. ศึกษาวิเคราะห  รายงาน  ผลการเบิก จายเงินงบประมาณใหผูบังคับบัญชาทราบ 

6. ตรวจสอบ กลั่นกรองงาน งานบริหารการเงิน  งานบริหารงานบัญชี  งานบริหารงานพัสดุ  งาน

บริหารงานสินทรัพย  กอนเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

7. ติดตามเรงรัด การเบิกจายเงินของหนวยงานในสังกัด  ใหเปนไปตามเปาหมายของทางราชการ 

8. แจงการอนุมัติเงินประจำงวดแกผูท่ีเก่ียวของ 
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9. รายละเอียดการเรงรัดติดตามการเบิก-จาย  เงินงบประมาณใหเปนไปตามกำหนด 

10. ดำเนินการท่ีเก่ียวของกับท่ีราชพัสดุ ทุกกรณี   

11. จัดทำเรื่องรับบริจาคท่ีดินจากเอกชน 

12. ดำเนินการเก่ียวกับเงินบูรณะทรัพยสิน 

13. ดำเนินการจัดทำรายงานขอมูลท่ีราชพัสดุ 

14. ดำเนินการเรื่องขออนุญาตรื้อถอนอาคารเรียน อาคารประกอบโรงเรียนในสังกัด 

15. ดำเนินการประมูลขายอาคารเรียน อาคารประกอบท่ีขออนุญาตรื้อถอน 

           16. ควบคุมเงินงบประมาณ  และแจงอนุมัติเงินประจำงวดในงานท่ีรับผิดชอบ 
           17. จัดทำทะเบียนคุมเงินงวด และตัดจายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจาย ยกเวนงบกลาง 

18. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หากไมสามารถมาปฏิบัติหนาท่ีได  ใหนางสาววาทินี  ไชยชนะ นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  ปฏิบัติ 

หนาท่ีแทนลำดับท่ี 1  และ นางสาวสุภาพร  แฝงยงค ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการปฏิบัติหนาท่ีแทน
ลำดับท่ี 2 
      

กลุมงานบริหารการเงิน 
2.  นางสาววาทินี  ไชยชนะ ตำแหนง อ 11.   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงานบริหารการเงิน  ปฏิบัติงานท่ีมีความชำนาญ  ประสบการณสูง 
เก่ียวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมาก  ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบมาก
และยากเปนพิเศษ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนงานกลุมงานบริหารการเงิน 

2. สงเสริม สนับสนุน ใหคำปรึกษา  แนะนำ ดูแล  กำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน  

ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบและแนวปฏิบตัิของทางราชการ 

3.  ดำเนินการ จัดทำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค จายเช็คเงินทุกประเภท  
4. ดำเนินการเก่ียวกับการจายเงินดวยเช็ค  โอนเงิน  ใหเจาหนี้ผูมีสิทธิ  จัดสงหลักฐานการจาย   
    เปนประจำทุกวันท่ีมีการจาย 
5. จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดทุกแผนงานทุกโครงการ ยกเวนเงินงบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
    การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 
6. ดำเนินการจายเงินผานระบบ (KTB Corporate Online) 
7. รายงานสรุปผลการโอนท่ีไดจากการโอนเงินผาน KTB Corporate Online 
8. จัดทำและจัดเก็บหลักฐานการโอนเงินผาน KTB Corporate Online 

 9. สรุปรายงานการจายเงินผาน  KTB Corporate Online  จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายการสรุป  
               ความเคลื่อนไหวทางบัญชี ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอน 
               เงินทุกสิ้นวัน 

10. ออกใบเสร็จรับเงิน นำเงินสงคลัง  ประสานคลังจังหวัดและธนาคาร  ใหจัดสงหลักฐานการรับสงเงิน  
      เปนประจำทุกวันท่ีมีการรับสงเงิน 
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13.  ดำเนินการจัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินงานท่ีรับผิดชอบ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด   
      และจัดทำ ใบสั่งจายงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือจายใหกับผูมีสิทธิ์ 
15. ดำเนินการ จัดทำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค จายเช็คเงินทุกประเภท 
16. ดำเนินการเก่ียวกับการจายเงินดวยเช็ค โอนเงิน ใหเจาหนี้ผูมีสิทธ ิ
17. กำกับ ดูแล การจัดสงหลักฐานการจายเปนประจำทุกวันท่ีมีการจาย 
18. ดำเนินการเบิกจายเงินเดือน  คาจางประจำ  และเงินอ่ืนท่ีจายควบกับเงินเดือน คาจางประจำ  จัดทำ

รายละเอียดการหักหนี้ประจำเดือน  โอนรายตัว  ประจำทุกเดือน 
 19. ดำเนินการเบิกจายเงินวิทยฐานะ  คาตอบแทน และคาตอบแทนอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน 
 20. ดำเนินการเบิกจาย นำสง  ถอนคืน  เงินสะสม  สมทบ กสจ.  ประจำเดือน 
 21. ดำเนินการเก่ียวกับเงิน กบข.  ทุกกรณี 
 22. จัดทำหนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย 
 23. จัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ประจำป และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

           24. ดำเนินการเบิกจายเงินรางวัล ของขาราชการและลูกจางประจำในสังกัด 
 25. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    และ

จัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
26. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย  ไวดานบนหนางบหลักฐานเอกสารการ

เบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน กอนสงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดสวน
จังหวัด   กอนเขาเบิกจายในระบบ GFMIS 

27. ดำเนินการเบิกจาย ผูกพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
28. ดำเนนิการเรื่องเงินทดรองราชการ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.  2547 
29. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ และติดตามการสงใชเอกสารลางหนี้เงินยืม 
      เงินทดราองราชการ 
30  จัดเก็บหลักฐานการสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ   
31  ดำเนินการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ สงใชเงินยืมเงินนอกงบประมาณ   
32.  ดำเนินการ จัดทำ เบิกจาย เก่ียวกับเงินยืมเงินงบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบแนวปฏิบัติท่ี 
       เก่ียวของ   
33. กำกับ ดูแล การจัดสงหลักฐานการจายเปนประจำทุกวันท่ีมีการจาย 
34 สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
35. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาววาทินี  ไชยชนะ  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให

นางสาวสุภาพร  แฝงยงค ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

 

3.  นางสาวสุภาพร  แฝงยงค  ตำแหนงเลขท่ี อ 10 ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
ปฏิบัติงานท่ีมีความชำนาญ  ประสบการณสูง เก่ียวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ี 

ยากมาก  ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบมากและยากเปนพิเศษ และปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบัญชี 
คนท่ี 1 ปฎิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณสูงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมาก  
ควบคุม กำกับ ดูแล  และตรวจสอบ อำนวยความสะดวกหรือแนะนำแกไขปญหา  ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  
ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
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1.   ศึกษาวิเคราะห  วางแผนเก่ียวกับงานการเงิน 
2.  สงเสริม สนับสนุน ใหคำปรึกษา  แนะนำ ดูแล  กำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน   
     ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
3. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    และ

จัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 

4. จัดทำบัตรคุมงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบ 

5. ดำเนินการเบิกจาย  ผกูพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 

6. ออกใบเสร็จรับเงิน นำเงินสงคลัง  ประสานคลังจังหวัดและธนาคาร  ใหจัดสงหลักฐานการรับสงเงิน  

เปนประจำทุกวันท่ีมีการรับสงเงิน 

7. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

8. สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

 9.  ดำเนินการเก่ียวกับคาตอบแทนคาเชาบานขาราชการ 
 10.  การเบิกจายคาเชาบานตามท่ีพระราชกฤษฎีกา, ระเบียบและหนังสือแจงเวียนกำหนด 

11.  รายงานการเบิกจายคาตอบแทนคาเชาบาน ใหกลุมนโยบายและแผนฯ  และรายงานผูเชา, ผูใหเชา 
      หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ     
12.  จัดทำทะเบียนควบคุมผูเบิกคาเชาบานใหเปนปจจุบัน 

           13. รับเอกสารขอรับเงินคาเชาบานท่ีขอเบิกคาเชาบานประจำเดือนของขาราชการในสังกัด 
           14. ควบคุม ตรวจสอบ และเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภคของสำนักงานทุกรายการ 
           15. ควบคุม ตรวจสอบและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
           16. ดำเนินการบันทึกการรับ-นำสงเงินทุกประเภท เขาระบบ GFMIS 
           17. ดำเนินการเก่ียวกับสิทธิการใช  (Token Key)  

18.  ดำเนินการ จัดทำ เบิกจาย เก่ียวกับเงินยืมเงินงบประมาณ ใหเปนไปตามระเบียบแนวปฏิบัติท่ี 
       เก่ียวของ 
19. ติดตาม การจัดสงเอกสารชดใชเงินยืมราชการ (เงินงบประมาณ) 
20. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ และติดตามการสงใชเอกสารลางหนี้เงินยืมราชการ  
21  จัดเก็บหลักฐานการสงใชเงินยืมราชการเงินงบประมาณ,  
22. ดำเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ งบดำเนินงาน หมวดคาตอบแทนใชสอย ทุกแผนงานทุกโครงการ 
      ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และโรงเรียนในสังกัด 

           23. เสนอขออนุมัติเพ่ือวางเบิกเงินในระบบ  GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
           24. วางเบิกเงินในระบบ  GFMIS ทุกแผนงาน/โครงการ  
           25. จัดทำใบสั่งจายเพ่ือประกอบการเขียนเช็คจายใหเจาหนี้และผูมีสิทธิ ในงานท่ีรับผิดชอบ  
  26. ดำเนินการ ตรวจสอบ จัดทำ ปรับปรุง งานดานบัญชีในระบบ GFMIS 
  27. จัดทำรายละเอียดการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิก – จายเงิน 
           28. ดำเนินการบันทึกการลางลูกหนี้เงินยืมราชการ ในระบบ GFMIS 
     29. จัดทำทะเบียนคุม ตรวจสอบ และเบิกจายเงินประกันสัญญา 
  30. รับเงินผานระบบ KTB Corporate Online เครื่อง EDC และชองทางการรับเงินทางอิเลคทรอนิกส 
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  31 ตรวจสอบขอมูลแตละรายการจากรายงานการรับชำระระหวางวันกับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง 
                 บัญชีท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทุกสิ้นวัน 
  32. นำเงินสงคลัง หรือฝากคลังผานระบบ KTB Corporate Online  
  33  ตรวจสอบการนำเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบ KTB Corporate Online จากเอกสารท่ีพิมพจาก 
                  หนาจอ การทำรายการสำเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี ท่ีเรียกจากระบบ  
                  Corporate Online  ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาทุกสิ้นวันทำการ 

34.  จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ดำเนินการฝาก-ถอน ควบคุม  เงินฝากคลัง      
35. ศึกษาวิเคราะห  กลั่นกรองงาน  วางแผนงานกลุมงานบริหารงานบัญชี  ตามหลักการและนโยบายบัญชี

สำหรับหนวยงาน 
36. สนับสนุน  สงเสริม  ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ดูแลกำกับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมงาน  ให

เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ แบบแผน แนวปฏิบัติของทางราชการ 
           37. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาวสุภาพร  แฝงยงค  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 

นางสาววาทินี  ไชยชนะ ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 
4. นางสาวสุมนทกานต  บุญบุตร  ลูกจางชั่วคราว  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี     
     ปฏิบัติหนาท่ีนักวิชาการเงินและบัญชี   ปฎิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณสูงเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมาก  ควบคุม กำกับ ดูแล  และตรวจสอบ อำนวยความสะดวกหรือ
แนะนำแกไขปญหา  ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

1.  ดำเนินการ จัดทำ เบิกจาย เงินขาราชการผูรับบำเหน็จ บำนาญ  ทุกกรณี 
2.  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายใหเจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงินของขาราชการบำนาญ 
     สงกรมบัญชีกลางทุกเดือน 
3.  ดำเนินการเบิกจายเงินบำเหน็จดำรงชีพ 
4.  ดำเนินการจัดทำขอมูลเพ่ือขอหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน 
5.   ดำเนินการเบิกจายเงินชวยพิเศษ  3  เดือน   

          6.   ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายใหเจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน 
7.   เบิกเงิน กบข./กสจ. กรณีขาราชการและลูกจางประจำเสียชีวิต 
8.  ดำเนินการเบิกจายเงินบำเหน็จตกทอดกรณีขาราชการ ลูกจางประจำเสียชีวิต 
9.  ดำเนินการเบิกจายเงินบำเหน็จตกทอดกรณีขาราชการบำนาญ บำเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
10. สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
11.  ดำเนินการจัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินงานท่ีรับผิดชอบ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด   
      และจัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบ 
12.  จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ จัดทำใบสั่งจายประกอบการเขียนเช็ค 
       เพ่ือจายใหกับผูมีสิทธิ 
13. การจัดทำหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ของขาราชการบำนาญ 
14. ปฎิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ในกรณีท่ีนางสาวสุมนทกานต  บุญบุตร  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 

นางสาวนางสาวเมวีญา  สิงหเดช ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
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5. นางสาวเมวีญา  สิงหเดช ตำแหนงลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงิน   ปฎิบัติงานท่ีมีความชำนาญ
และประสบการณสูงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมาก  ควบคุม กำกับ ดูแล  และตรวจสอบ 
อำนวยความสะดวกหรือแนะนำแกไขปญหา  ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    และ
จัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 

2. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย  เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) ไวดานบนหนางบ
หลักฐานเอกสารการเบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน สงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทำทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวดสวนจังหวัด ตรวจสอบรหัสตาง ๆ  กอนสงมอบเจาหนาท่ีเบิกจายในระบบ GFMIS   

5. สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
7. ดำเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
8. ดำเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
9. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    

และจัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
10. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย  ไวดานบนหนางบหลักฐานเอกสารการ 

เบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน กอนสงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดสวน
จังหวัด  ตรวจสอบกอนเขาเบิกจายในระบบ GFMIS   

11. ดำเนินการเบิกจาย ผูกพัน ในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
12 นำเช็ค/เงินสดฝากคลัง พรอมรายละเอียดสงธนาคาร 
13. ทำหนาท่ีผูชวยในการจัดเก็บฎีกา จัดเก็บหลักฐานทางการเงินทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบ 
14.  ชวยบริการตอนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
15.  ดำเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ คาจางลูกจางชั่วคราว เงินสะสม  
      สมทบประกันสังคม 
16. ดำเนินการเบิกจายเงินสะสม เงินสมทบ ประกันสังคมพนักงานราชการ คาจางลูกจางชั่วคราว   
17. จัดทำรายละเอียดการการหักเงิน  ณ  ท่ีจาย  ของพนักงานราชการ ลูกจางชั่วคราว 
18. ดำเนินการ  เงินสะสม  เงินสมทบประกับสังคม  จัดทำเรื่องเก่ียวกับเงินประกันสังคม ทุกกรณี 
19. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ในกรณีท่ีนางสาวเมวีญา  สิงหเดช  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 

นางสาวนางสาวสุมนทกานต  บุญบุตร ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 

กลุมงานบริหารงานพัสดุ 
6. นางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ  ตำแหนงเจาพนักงานพัสดุปฎิบัติงาน ชวยราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 26  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงานบริหารงานพัสดุ  ปฏิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณ
สูง เก่ียวกับงานวิชาการทางพัสดุ  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมากเปนพิเศษ  ควบคุม  กำกับ ดูแล  และตรวจสอบ  
อำนวยความสะดวกหรือแนะนำแกไขปญหา  ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานบริหารงานพัสดุ 
2. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน  งบลงทุน  ทุกงบ ทุกแผนงาน ทุกโครงการ  ทุกรายการของ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 และโรงเรียนในสังกัด 
4. ดำเนินการเก่ียวกับการกันเงินไวเบิกเหลื่อมปและขอขยายเวลาการเบิกจาย ทุกรายการ 
5. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    และ

จัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
6. จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตามฎีกาท่ีขอเบิกเงิน 
7. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) ไวดานบนหนางบ

หลักฐานเอกสารการเบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน สงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทำทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวดสวนจังหวัด ตรวจสอบรหัสตาง ๆ  กอนสงมอบเจาหนาท่ีเบิกจายในระบบ GFMIS  

8. ดำเนินการเก่ียวกับขอมูลหลักผูขาย จัดทำ เปลี่ยนแปลง ในรายการท่ีรับผิดชอบ 
9. จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสินและตีราคาทรัพยสิน 
10. จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) 
11. จัดทำ บันทึกตัดงบประมาณ บัตรคุมงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนปจจุบัน  
12. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำป 
13. แจงเวียนระเบียบ คำสั่ง มติ ครม. หนังสือราชการ ใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 
14. แจงการโอนเงิน ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินกรณีจายตรงผูขาย ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีจายเงิน 
     จัดเก็บรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน (Rpt 506) แนบไวกับหลักฐานการ 
     จายตรงทุกฎีกา 
15. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน งบลงทุน ทุกงบ ทุกแผนงาน ทุกโครงการ   
       ทุกรายการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 

           16.. สรางใบสั่งซ้ือ สั่งจาง (PO)  เปลี่ยนแปลงแกไขใบสั่งซ้ือ และยกเลิกใบสั่งซ้ือผานระบบ 
      GFMIS  หมวดคาวัสดุ ทุกหมวดรายจาย 

           17. จัดทำขอมูลหลักผูขายและสรางใบสั่งซ้ือ/จาง (PO) ในระบบ GFMIS 
 18.  จัดทำการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็คทรอนิค (egp) 
 19. จัดทำทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย จัดเก็บ มอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหเจาหนี้ผู 
       มีสิทธิ ท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
 20  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบดำเนินงาน งบลงทุน ของโรงเรียนในสังกัด 

           21. ดำเนินการเก่ียวกับการลางพักสินทรัพยในระบบ GFMIS  
 22. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

                  ในกรณีท่ี นางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ   ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได  
มอบให นางสาวโชติมา  โนนพล  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 

7. นางสาวโชติมา  โนนพล ตำแหนง อ 15 ตำแหนงนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
ปฎิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณเก่ียวกับงานพัสดุ ท่ีมีลักษณะงานยากมาก  ควบคุม กำกับ 

ตรวจสอบ ดูแล  อำนวยความสะดวกหรือแนะนำงาน  แกไข ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย  และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ใหคำปรึกษาแกสถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานบริหารงานพัสดุ 
2. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง  เบิกจาย  รายการปรับปรงุซอมแซมงบดำเนินงาน  ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 และโรงเรียนในสังกัด 
4. จัดทำหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    และ

จัดทำ ยื่นใบสั่งจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
5. จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตามฎีกาท่ีขอเบิกเงิน 
6. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) ไวดานบนหนางบ

หลักฐานเอกสารการเบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน สงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทำทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวดสวนจังหวัด ตรวจสอบรหัสตาง ๆ  กอนสงมอบเจาหนาท่ีเบิกจายในระบบ GFMIS   

7. ดำเนินการเก่ียวกับขอมูลหลักผูขาย จัดทำ เปลี่ยนแปลง ในรายการท่ีรับผิดชอบ 
8. จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) 
9. จัดทำ บันทึกตัดงบประมาณ บัตรคุมงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนปจจุบัน  
10. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปควบคูกับนางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ 
11. แจงเวียนระเบียบ คำสั่ง มติ ครม. หนังสือราชการ ใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 
12. แจงการโอนเงิน ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินกรณีจายตรงผูขาย ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีจายเงิน 
     จัดเก็บรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน (Rpt 506) แนบไวกับหลักฐานการ 
     จายตรงทุกฎีกาในสวนท่ีรับผิดชอบ 
13. สรางใบสั่งซ้ือ สั่งจาง (PO)  เปลี่ยนแปลงแกไขใบสั่งซ้ือ และยกเลิกใบสั่งซ้ือผานระบบ 
      GFMIS  หมวดคาวัสดุ ทุกหมวดรายจายท่ีรับผิดชอบ 

           14. จัดทำขอมูลหลักผูขายและสรางใบสั่งซ้ือ/จาง (PO) ในระบบ GFMIS 
15.  จัดทำการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็คทรอนิค (egp) 
16. จัดทำทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย จัดเก็บ มอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหเจาหนี้ผู 
       มีสิทธิ ท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
17. จัดทำ จัดเก็บ ควบคุม เบิกจาย ยืม จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง เปนปจจุบัน 
18. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน  งบดำเนินงาน  ทุกแผนงาน ทุกโครงการ  ทุกรายการของ 
     สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 19  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบดำเนินงาน ของโรงเรียนในสังกัด 
 20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานบริหารงานบัญชี 
8. สาวสาวขนิษฐา  วงศคำตา  ลูกจางชั่วคราว  ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบัญชี 
ลำดับท่ีสอง  ปฏิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณสูงมาก  เก่ียวกับงานวิชาการทางบัญชี  ท่ีมีลักษณะยาก
มากเปนพิเศษ  ซ่ึงตองควบคุม กำกับ ดูแล  ตรวจสอบอำนวยความสะดวกหรือแนะนำงานแกไขปรับปรุงงานใน
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   

 
1. ศึกษาวิเคราะห  กลั่นกรองงาน  วางแผนงานกลุมงานบริหารงานบัญชี  ตามหลักการและนโยบาย

บัญชีสำหรับหนวยงาน 

2. สนับสนุน  สงเสริม  ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ดูแลกำกับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมงาน  ให

เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ แบบแผน แนวปฏิบัติของทางราชการ 
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3. ตรวจสอบเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ GFMIS  กบรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

4. จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณทุกบัญชี 

5. สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

6. จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณทุกบัญชี 

7. วิเคราะห จัดทำ งบกระทบยอด งบพิสจูนยอด สรุปรายการ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทาง 

8. การเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ กับขอมูลและรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS  

ใหถูกตอง ใหเกิดประสิทธิภาพ รายงานผูบังคับบัญชา 

9. จัดทำรายงานทางการเงิน ประจำวัน ประจำเดือน ตามระบบ แนวทางท่ีสำนักงานการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเปนประจำ ตามประเภทของการรายงานท่ีแนวทาง
กำหนด          

10. ตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลทางการเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ กับ

ขอมูล 

11.  และรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS ใหถูกตองและใหเกิดประสิทธิภาพ 

12.  จัดทำสมุดเงินฝากธนาคาร 

13.  จัดทำรายงานเงินฝากธนาคาร/เงินฝากไมมีรายตัว  คางจายในระบบ GFMIS  ทุกบัญชี 

 จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  

14.  จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ไวเปนหลักฐานทางราชการ  และเพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  โดยจัดเก็บใหงายและสะดวกตอการคนหา 

15.  สำเนาหนังสือในเรื่องท่ีเก่ียวของแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ  

16.  วิเคราะห  จัดทำ ตรวจสอบความถูกตอง  ของขอมูลทางการเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและ 

 ทะเบียนตางๆ กับขอมูลและรายงานตาง ๆ  ในระบบ GFMIS  ใหถูกตองและใหเกิดประสิทธิภาพ 

17.  จัดทำบัญชี ตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลทางการเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและ 

 ทะเบียนตาง ๆ กับขอมูลรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS 

18.  รายงานการประเมินการปฏิบัติงานดานบัญชีตามเกณฑการประเมินของกรมบัญชีกลางของ 

 สวนราชการตามตัวชี้วัด 

19.  บันทึกการจายเงินในระบบ GFMIS 

20.  ศึกษาวิเคราะห รายงาน ติดตามเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

 ใหผูบังคับบัญชา และหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

21.  ติดตาม สังเกต การดำเนินการเบิกจายเงินนอกงบประมาณของหนวยงานในสังกัดรายงานผล 

 ผูบังคับบัญชาทราบ  

22.  จัดเก็บฎีกา จัดเก็บหลักฐานทางการเงินทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบ 

23.  กำกับติดตามใหโรงเรียนรายงานในระบบ e-budget 

24.  ปดบัญชีเงินทดรองราชการ 

25.  บันทึกรายหารลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณในระบบ GFMIS 
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26.  จัดทำบันทึกรายการ ในทะเบยีนคุมการเบิกจายเงิน   จายผานสวนราชการ  ใหเปนปจจุบัน 

27. ติดตาม  สังเกต  การดำเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ ของหนวยงานในสังกัด  รายงาน

ผูบังคับบัญชาทราบ  

28.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาวขนิษฐา  วงศคำตา ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได   
 มอบให นางสาวสุภาพร  แฝงยงค ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 
9. นางสาวภัทริดา  เสนาจักษ  ลูกจางชั่วคราว ตำแหนง เจาหนาท่ีพัสดุ  

ปฏิบัติงานท่ีมีความชำนาญและประสบการณสูงมาก  เก่ียวกับงานธุรการ งานการเงิน  ท่ีมีลักษณะ 
ยากมาก   ซ่ึงตองควบคุม กำกับ ดูแล  ตรวจสอบอำนวยความสะดวกหรือแนะนำงานแกไขปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   

1. งานทะเบียนคุมรับ-สงหนังสือราชการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
2. งานจัดทำหนังสือราชการ 
3. งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 
5. งานการทำลายหนังสือราชการ 
6.  แจงเวียนหนังสอืราชการภายในและภายนอก 
7.  รับผิดชอบ ดูแล เว็บไซตกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และประชาสัมพันธผานเว็บไซต  
8.  หนังสือผานระบบ E- office 
9.  ชวยบริการตอนรับ แนะนำ อำนวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
10. ดำเนินการเบิกจายเงินอุดหนุน /เรียกใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

          11. ดำเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนหองเรียนกีฬา /เรียกใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บไวเปนหลักฐาน  
          12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาวภัทริดา  เสนาจักษ ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได   
 มอบให   นางสาวเมวีญา  สิงหเดช ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี     20  กรกฎาคม   2564 

 

    สั่ง   ณ   วันท่ี    13    สิงหาคม  พ.ศ.  2564 

     

                             (นายวงศกร   ประกอบนันท) 
      รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รักษาราชการแทน 
        ผูอำนวยการสำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 


