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กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงนิ   
งานบริหารงานบัญชี  งานบริหารงานพัสดุ  งานบริหารงานสินทรัพย  การใหคําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย  และการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. นางกฤษณา    กฤตาคม    ตําแหนงเลขท่ี อ 7   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย   ทําหนาท่ีวิเคราะห วางแผน กําหนดนโยบาย การจัดการ  
กํากับ  ตรวจสอบ  และบังคับบัญชา  ผูปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  ตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารหลักฐานในสายงาน  กอนเสนอผูบังคับบัญชา  ท่ีมีลักษณะยากมากเปนพิเศษ  ซึ่งตองตัดสินใจในงานท่ีตองใช
ความชํานาญการและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  และมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏบัิติงาน  ดังนี ้

1. ควบคุม กํากับ  ดูแล ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา แนะนํา  ปรับปรุง  งานบริหารการเงิน  งานบริหารงาน 
บัญชี  งานบริหารงานพัสดุ  งานบริหารงานสินทรพัย  รวมท้ังติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุม   

2. ใหคําปรึกษาแกสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารงานการเงนิ งานบัญชี งานพัสดุ และ 
งานบริหารสินทรัพย   

3. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ  หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนการดําเนินงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพือ่การพัฒนาและ 

ปรับปรุงงานภายในกลุมใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
5. ศึกษาวิเคราะห  รายงาน  ผลการเบิก จายเงินงบประมาณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
6. ตรวจสอบ กล่ันกรองงาน งานบริหารการเงิน  งานบริหารงานบัญชี  งานบริหารงานพัสดุ   

งานบริหารงานสินทรัพย  กอนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
7. ติดตามเรงรัด การเบิกจายเงินของหนวยงานในสังกัด  ใหเปนไปตามเปาหมายของทางราชการ 
8. แจงการอนุมัติเงินประจํางวดแกผูท่ีเกี่ยวของ 

9. จัดทํารายละเอียดการเรงรัดติดตามการเบิก-จาย  เงินงบประมาณใหเปนไปตามกําหนด 

10.  ควบคุมเงินงบประมาณ  และแจงอนุมัติเงินประจํางวดในงานท่ีรับผิดชอบ 

11.  จัดทําทะเบียนคุมเงินงวด และตัดจายเงินงบประมาณทุกหมวดรายจาย ยกเวนงบกลาง 

12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หากไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหนางบุญชู   โคตรบรรเทา  ตําแหนง นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ  

ปฏิบัติหนาท่ีแทนลําดับท่ี 1 และ นางสาววาทินี  ไชยชนะ ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ปฏิบัติ
หนาท่ีแทนลําดับท่ี 2 

   
กลุมงานบริหารการเงิน 
2.  นางสาววาทินี  ไชยชนะ  ตําแหนงเลขท่ี อ 11  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  

  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงานบริหารการเงิน  ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญ  ประสบการณสูงเกี่ยวกับ 
งานวิชาการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ียากมาก  ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบมากและยาก
เปนพิเศษ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนงานกลุมงานบริหารการเงิน 
/๒.สงเสริม สนับสนุน… 
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2. สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา  แนะนํา ดูแล  กํากับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน   

ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
3.  ดําเนินการ จัดทําทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค จายเช็คเงินทุกประเภท  
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจายเงินดวยเช็ค  โอนเงิน  ใหเจาหนี้ผูมีสิทธิ  จัดสงหลักฐานการจายเปนประจํา 

ทุกวันท่ีมีการจาย 
5. จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดทุกแผนงานทุกโครงการ ยกเวนเงินงบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
6. ดําเนินการจายเงินผานระบบ (KTB Corporate Online) 
7. รายงานสรปุผลการโอนท่ีไดจากการโอนเงินผาน KTB Corporate Online 
8. จัดทําและจัดเก็บหลักฐานการโอนเงินผาน KTB Corporate Online 

 9. สรุปรายงานการจายเงินผาน  KTB Corporate Online  จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายการสรุป 
ความเคล่ือนไหวทางบัญชี ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอน เงินทุกส้ินวัน 

10. ออกใบเสรจ็รับเงิน นําเงินสงคลัง  ประสานคลังจังหวัดและธนาคาร  ใหจัดสงหลักฐานการรับสงเงิน 
เปนประจําทุกวันท่ีมีการรับสงเงิน 

11. ดําเนินการเบิกจายเงินเดือน  คาจางประจํา  และเงินอื่นท่ีจายควบกับเงินเดือน คาจางประจํา  จัดทํา 
รายละเอียดการหักหนี้ประจําเดือน  โอนรายตัว  ประจําทุกเดือน 

12. ดําเนินการเบิกจายเงินวิทยฐานะ  คาตอบแทน และคาตอบแทนอื่นนอกเหนือจากเงินเดือน 
13. ดําเนินการเบิกจาย นําสง  ถอนคืน  เงินสะสม  สมทบ กสจ.  ประจําเดือน 
14. ดําเนินการเกี่ยวกับเงิน กบข.  กสจ. ทุกกรณี 
15. จัดทําหนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย 
16. จัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ประจําป และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

           17. ดําเนินการเบิกจายเงินรางวัล ของขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด 
18. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  และ   

จัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
19. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย  ไวดานบนหนางบหลักฐานเอกสารการ 

เบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน กอนสงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด   กอนเขาเบิกจายในระบบ GFMIS 

20. ดําเนินการเบิกจาย ผูกพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ  
21. กํากับ ดูแล การจัดสงหลักฐานการจายเปนประจําทุกวันท่ีมีการจาย 
22. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาววาทินี  ไชยชนะ  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 
นางสาวสุภาพร  แฝงยงค ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

 

3.  นางสาวสุภาพร  แฝงยงค   ตําแหนงเลขท่ี อ 10   ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบติัการ  
           ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญ  ประสบการณสูง เกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ี 
ยากมาก  ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบมากและยากเปนพิเศษ  ควบคุม กํากับ ดูแล  และ
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกหรือแนะนําแกไขปญหา ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

1.   ศึกษาวิเคราะห  วางแผนเกี่ยวกับงานการเงิน 
2.  ใหคําปรึกษา  แนะนํา เกี่ยวกับภาระงานในหนาท่ีแกผูมาติดตอราชการ   

/๓.จัดทําหนางบประกอบฎีกา… 
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3. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และจัดทํา  
ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 

4. จัดทําบัตรคุมงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบ 
5. ดําเนินการเบิกจาย  ผูกพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
6. ออกใบเสร็จรับเงิน นําเงินสงคลัง  ประสานคลังจังหวัดและธนาคาร  ใหจัดสงหลักฐานการรับสงเงินเปน 

ประจําทุกวันท่ีมีการรับสงเงิน 
7. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

          8.  ควบคุม ตรวจสอบ และเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภคของสํานักงานทุกรายการ 
          9.  ควบคุม ตรวจสอบและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
          10. ดําเนินการบันทึกการรับ-นําสงเงินทุกประเภท เขาระบบ GFMIS 
          11. ดําเนินการเกี่ยวกับสิทธิการใช  (Token Key)  
          12. เสนอขออนุมัติเพื่อวางเบิกเงินในระบบ  GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
          13. วางเบิกเงินในระบบ  GFMIS ทุกแผนงาน/โครงการ  
          14. จัดทําใบส่ังจายเพื่อประกอบการเขียนเช็คจายใหเจาหนี้และผูมีสิทธิ ในงานท่ีรับผิดชอบ  
 15. ดําเนินการ ตรวจสอบ จัดทํา ปรับปรุง งานดานบัญชีในระบบ GFMIS 
          16. จัดทํารายละเอียดการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป และการขอขยายเวลาเบิก – จายเงิน 
          17. ดําเนินการบันทึกการลางลูกหนี้เงินยืมราชการ ในระบบ GFMIS 
          18. จัดทําทะเบียนคุม ตรวจสอบ และเบิกจายเงินประกันสัญญา 
 19. รับเงินผานระบบ KTB Corporate Online เครื่อง EDC และชองทางการรับเงินทางอิเลคทรอนิกส 
 20. ตรวจสอบขอมูลแตละรายการจากรายงานการรับชําระระหวางวนักับรายการสรุปความเคล่ือนไหวทาง
บัญชีท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาทุกส้ินวัน 
          21. นําเงินสงคลัง หรือฝากคลังผานระบบ KTB Corporate Online      
          22. ตรวจสอบการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบ KTB Corporate Online จากเอกสารท่ีพิมพจาก
หนาจอ การทํารายการสําเร็จ กับรายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี ท่ีเรียกจากระบบ Corporate Online  ให
ถูกตองตรงกัน เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาทุกส้ินวันทําการ 
          23. จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ดําเนินการฝาก-ถอน ควบคุม  เงินฝากคลัง   

24. ดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนุน /เรียกใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บไวเปนหลักฐาน 
          25. ดําเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนหองเรียนกีฬา /เรียกใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บไวเปนหลักฐาน 
          26. การเบิกจายคาเชาบานตามท่ีพระราชกฤษฎีกา, ระเบียบและหนังสือแจงเวียนกําหนด 
          27. รายงานการเบิกจายคาตอบแทนคาเชาบาน  ใหกลุมนโยบายและแผนฯ  และรายงานผูเชา, ผูใหเชา
หนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ 
         28. จัดทําทะเบียนควบคุมผูเบิกคาเชาบานใหเปนปจจุบัน 
         29. รับเอกสารขอรับเงินคาเชาบานท่ีขอเบิกคาเชาบานประจําเดือนของขาราชการในสังกัด 
          30. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาวสุภาพร  แฝงยงค  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 
นางสาววาทินี  ไชยชนะ ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 

 

/4. นางชุติกาญจน...   



๒๗ 
 
4. นางชุติกาญจน  จิรโรจนวณิช   ตําแหนงเลขท่ี อ 8    ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

  ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญ  ประสบการณสูง เกี่ยวกับงานวิชาการเงินและบัญชี  ท่ีมีลักษณะงานท่ี 
ยากมาก  ตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบมากและยากเปนพิเศษ  ควบคุม กํากับ ดูแล  และ
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกหรือแนะนําแกไขปญหา  ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
           1. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนเกี่ยวกับงานการเงิน 

2.  ใหคําปรึกษา  แนะนํา เกี่ยวกับภาระงานในหนาท่ีแกผูมาติดตอราชการ 
3.  จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  และ

จัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
4.  ดําเนินการเบิกจาย  ผูกพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
5. ดําเนินการเรื่องเงินทดรองราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.  2547 
6. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ  และติดตามการสงใชเอกสารลางหนี้เงินยืม เงินทดรอง

ราชการ 
7.  จัดเก็บหลักฐานการสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ   
8.  ดําเนินการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ สงใชเงินยืมเงินนอกงบประมาณ   

          9.  เสนอขออนุมัติเพื่อวางเบิกเงินในระบบ  GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
          10. จัดทําใบส่ังจายเพื่อประกอบการเขียนเช็คจายใหเจาหนี้และผูมีสิทธิ ในงานท่ีรับผิดชอบ  

11. ดําเนินการ จัดทํา เบิกจาย เงินขาราชการผูรับบําเหน็จ บํานาญ  ทุกกรณี 
12. ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายใหเจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงินของขาราชการบํานาญ 

สงกรมบัญชีกลางทุกเดือน 
13. ดําเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพ 
14. ดําเนินการจัดทําขอมูลเพื่อขอหนังสือรับรองบําเหน็จคํ้าประกัน       
15. ดําเนินการเบิกจายเงินชวยพิเศษ  3  เดือน   

          16. ตรวจสอบ จัดทํารายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจายใหเจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน 
17. ดําเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอดกรณีขาราชการ ลูกจางประจําเสียชีวิต 
18. ดําเนินการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอดกรณีขาราชการบํานาญ บําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
19. สําเนาหนังสือในเรื่องท่ีเกี่ยวของแจงเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ 
20. ดําเนินการจัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินงานท่ีรับผิดชอบ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด  

และจัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบ 
21. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ จัดทําใบส่ังจายประกอบการเขียนเช็ค 

เพื่อจายใหกับผูมีสิทธิ 
22. การจัดทําหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ของขาราชการบํานาญ 
23. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด     

และจัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
 24. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ในกรณีท่ี นางชุติกาญจน  จิรโรจนวณิช  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 
นางจารุวรรณ  สภูยศ  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
  

/5. นางสาวตวงพร... 



                                                 ๒๘ 

5. นางสาวตวงพร   เพชรสังคุณ  พนักงานราชการ  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี  
    ปฏิบัติหนาท่ีนักวิชาการเงินและบัญชี  ปฎิบัติงานท่ีมีความชํานาญและประสบการณสูงเกี่ยวกับ การ
ควบคุม กํากับ ดูแล และตรวจสอบ อํานวยความสะดวกหรือแนะนําแกไขปญหา ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  
ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 

1. ศึกษาวิเคราะห วางแผนเกี่ยวกับงานการเงิน และใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับภาระงานในหนาท่ีแก 
ผูมาติดตอราชการ 

2. ดําเนินการเบิกจายเงินงบประมาณ งบดําเนินงาน หมวดคาตอบแทนใชสอย ทุกแผนงานทุกโครงการ 
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และโรงเรียนในสังกัด  

3. ติดตาม การจัดสงเอกสารชดใชเงินยืมราชการ (เงินงบประมาณ) 
4. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ และติดตามการสงใชเอกสารลางหนี้เงินยืมราชการ  
5.  จัดเก็บหลักฐานการสงใชเงินยืมราชการเงินงบประมาณ 
6.  จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด     

และจัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
          7.  เสนอขออนุมัติเพื่อวางเบิกเงินในระบบ  GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
         9.  จัดทําใบส่ังจายเพื่อประกอบการเขียนเช็คจายใหเจาหนี้และผูมีสิทธิ ในงานท่ีรับผิดชอบ  
         10. ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ คาจางช่ัวคราว เงินสะสม สมทบประกันสังคม 
         11. ดําเนินการเบิกจายเงินสะสม เงินสมทบ ประกันสังคมพนักงานราชการ คาจางลูกจางช่ัวคราว 
         12. จัดทํารายละเอียดการหักเงิน ณ ท่ีจาย ของพนักงานราชการ ลูกจางช่ัวคราว 
         13. ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสะสม เงินสมทบประกันสังคม จัดทําเรื่องเกี่ยวกับเงินประกนัสังคม 
ทุกกรณี 
         14.ปฎิบัติงานอื่น ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี นางสาวตวงพร  เพชรสังคุณ  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 
นางสุฑารัตน  สิงคลีบุตร  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
6. นางสาวสุฑารัตน  สิงคลีบุตร   ลูกจางช่ัวคราว ปฏิบัติหนาท่ี เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี     
    ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี   ปฎิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานไมสูงมากนัก และอํานวยความสะดวกหรือแนะนําแกไขปญหา ปรับปรุงงานในหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนเกี่ยวกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับภาระงานในหนาท่ีแกผูมาติดตอราชการ 
3. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด    

และจัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
4. ดําเนินการเบิกจาย  ผูกพัน เงินในระบบ GFMIS  ในงานท่ีรับผิดชอบ 
5.  ดําเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
7.  ดําเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
8. แจงเวียนสําเนาหนังสือ ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับงานท่ีไดรับมอบหมายใหผูเกี่ยวของ 

และโรงเรยีนในสังกัดไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
9. ปฎิบัติงานอื่น ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    ในกรณีท่ี นางสาวสุฑารัตน  สิงคลีบุตร  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได มอบให 

นางตวงพร  เพชรสังคุณ  ปฏิบัติหนาท่ีแทน   



๒๙ 

กลุมงานบริหารงานพัสดุ 

7. นางบุญชู   โคตรบรรเทา    ตําแหนงเลขท่ี อ 14   ตําแหนง นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ         
     ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงานบริหารงานพัสดุ และหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ทําหนาท่ีวิเคราะห วางแผน  

กําหนดนโยบาย   การจัดการ  กํากับ  ตรวจสอบ  และบังคับบัญชา   ผูปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานพัสดุและ
สินทรัพย   ตรวจสอบหลักฐานเอกสารหลักฐานในสายงาน  กอนเสนอผูบังคับบัญชา  ท่ีมีลักษณะยากมากเปนพิเศษ  
ซึ่งตองตัดสินใจในงานท่ีตองใชความชํานาญการและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ   และมีหนาท่ีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน  ดังนี ้

1. ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา  ปรับปรุง งานบริหารงานพัสดุ งานบริหาร 
สินทรัพย   

2. ใหคําปรึกษาแกสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารพัสดุ  และงานบริหารสินทรัพย   
3. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ   หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ศึกษาวิเคราะห  วางแผนการดําเนินงานของกลุมบริหารงานพัสดุและสินทรัพย  เพื่อการพัฒนาและ 

ปรับปรุงงานภายในกลุมงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
5. ติดตามเรงรัด การเบิกจายเงินของหนวยงานในสังกัด  ใหเปนไปตามเปาหมายของทางราชการ 
6. แจงการอนุมัติเงินประจํางวดแกผูท่ีเกี่ยวของ 
7. จัดทํารายละเอียดการเรงรัดติดตามการเบิก-จาย  เงินงบประมาณใหเปนไปตามกําหนด 
8. ดําเนินการท่ีเกี่ยวของกับท่ีราชพัสดุ การจัดทํารายงานขอมูลท่ีราชพัสดุ ทุกกรณี 
9. จัดทําเรื่องรับบริจาคท่ีดินจากเอกชน 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับเงินบูรณะทรัพยสิน 
11. ดําเนินการเรื่องขออนุญาตรื้อถอนอาคารเรียน อาคารประกอบโรงเรียนในสังกัดและดําเนินการ 

ประมูลขายอาคารเรียน อาคารประกอบท่ีขออนุญาตรื้อถอน 
          12. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง  เบิกจาย  รายการปรับปรุงซอมแซมงบดําเนินงาน  ของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม และโรงเรียนในสังกัด 

13. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด    และ 
จัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 

14. จัดทําใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตามฎีกาท่ีขอเบิกเงิน 
15. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย เลขท่ีใบส่ังซื้อส่ังจาง (PO) ไวดานบนหนางบ

หลักฐานเอกสารการเบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน สงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงิน
ประจํางวดสวนจังหวัด ตรวจสอบรหัสตาง ๆ  กอนสงมอบเจาหนาท่ีเบิกจายในระบบ GFMIS   

16. ดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลหลักผูขาย จัดทํา เปล่ียนแปลง ในรายการท่ีรับผิดชอบ 
17. จัดทําทะเบียนคุมใบส่ังซื้อส่ังจาง (PO) 
18. แจงเวียนระเบียบ คําส่ัง มติ ครม. หนังสือราชการ ใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติ 
19. แจงการโอนเงิน ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินกรณีจายตรงผูขาย ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีจายเงิน

จัดเก็บรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน (Rpt 506) แนบไวกับหลักฐานการจายตรงทุกฎีกาใน
สวนท่ีรับผิดชอบ 

20. สรางใบส่ังซื้อ ส่ังจาง (PO)  เปล่ียนแปลงแกไขใบส่ังซื้อ และยกเลิกใบส่ังซื้อผานระบบ GFMIS   
หมวดคาวัสดุ ทุกหมวดรายจายท่ีรับผิดชอบ 
           21. จัดทําขอมูลหลักผูขายและสรางใบส่ังซื้อ/จาง (PO) ในระบบ GFMIS 

/22.  จัดทําการจัดซื้อจัดจาง… 



๓๐ 
 

22.  จัดทําการจัดซื้อจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็คทรอนิค (egp) 
23. จัดทําทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย จัดเก็บ มอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหเจาหนี้ผู 

มีสิทธิ ท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
24. จัดทํา จัดเก็บ ควบคุม เบิกจาย ยืม จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง เปนปจจุบัน 
25. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน  งบดําเนินงาน  ทุกแผนงาน ทุกโครงการ  ทุกรายการของ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
26.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบดําเนินงาน ของโรงเรียนในสังกัด 

          27. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

      ในกรณีท่ี นางบุญชู  โคตรบรรเทา   ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได  
มอบให นางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

 

8. นางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุปฎิบัติงาน ชวยราชการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษามหาสารคาม  ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญและประสบการณสูง เกี่ยวกับงานวิชาการทางพัสดุ  ท่ีมี
ลักษณะงานท่ียากมากเปนพิเศษ  ควบคุม  กํากับ ดูแล  และตรวจสอบ อํานวยความสะดวกหรือแนะนําแกไขปญหา  
ปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และความรับผิดชอบงาน ดังนี ้

1. ใหคําปรึกษาแกสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารงานพัสดุ 
2. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
3. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน  งบลงทุน  ทุกงบ ทุกแผนงาน ทุกโครงการ  ทุกรายการของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม และโรงเรียนในสังกัด 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและขอขยายเวลาการเบิกจาย ทุกรายการ 
5. จัดทําหนางบประกอบฎีกา เบิกจายเงินในงานท่ีรับผิดชอบ  ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด    และ

จัดทํา ยื่นใบส่ังจายเงินท่ีรับผิดชอบขอเบิก 
6. จัดทําใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตามฎีกาท่ีขอเบิกเงิน 
7. บันทึกรหัสงบประมาณ แหลงของเงิน  รหัสกิจกรรมยอย เลขท่ีใบส่ังซื้อส่ังจาง (PO) ไวดานบนหนางบ 

หลักฐานเอกสารการเบิกจาย และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน สงมอบเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงิน
ประจํางวดสวนจังหวัด ตรวจสอบรหัสตาง ๆ  กอนสงมอบเจาหนาท่ีเบิกจายในระบบ GFMIS  

8. ดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลหลักผูขาย จัดทํา เปล่ียนแปลง ในรายการท่ีรับผิดชอบ 
9. จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินและตีราคาทรัพยสิน 
10. จัดทําทะเบียนคุมใบส่ังซื้อส่ังจาง (PO) 
11. จัดทํา บันทึกตัดงบประมาณ บัตรคุมงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนปจจุบัน  
12. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 
13. แจงเวียนระเบียบ คําส่ัง มติ ครม. หนังสือราชการ ใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติ 
14. แจงการโอนเงิน ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินกรณีจายตรงผูขาย ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีจายเงิน

จัดเก็บรายงานแสดงการจายเงินเขาบัญชีของผูมีสิทธิรับเงิน (Rpt 506) แนบไวกับหลักฐานการจายตรงทุกฎีกา 
          15. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง  เบิกจาย  ผูกพัน งบลงทุน ทุกงบ ทุกแผนงาน ทุกโครงการ  ทุกรายการของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 26 
          16.. สรางใบส่ังซื้อ ส่ังจาง (PO)  เปล่ียนแปลงแกไขใบส่ังซื้อ และยกเลิกใบส่ังซื้อผานระบบ GFMIS   
หมวดคาวสัดุ ทุกหมวดรายจาย 
          17. จัดทําขอมูลหลักผูขายและสรางใบส่ังซื้อ/จาง (PO) ในระบบ GFMIS 

/18.  จัดทําการจัดซื้อจัดจาง… 



๓๑ 
18.  จัดทําการจัดซื้อจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็คทรอนิค (egp) 
19. จัดทําทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย จัดเก็บ มอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหเจาหนี้ 

ผูมีสิทธิ ท่ีถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
          20. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายงบดําเนินงาน งบลงทุน ของโรงเรียนในสังกัด 
          21. ดําเนินการเกี่ยวกับการลางพักสินทรัพยในระบบ GFMIS  

22. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                  ในกรณีท่ี นางสาวสมนิตย  สิงหาอาจ   ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได  
มอบให นางบุญชู  โครตบรรเทา  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

งานบริหารงานบัญชี 

10.  นางจารุวรรณ  สภูยศ  ตําแหนงเลขท่ี 9  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ        
              ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานบัญชี  ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญและประสบการณสูงมาก  เกี่ยวกับงานวิชาการ
ทางบัญชี  ท่ีมีลักษณะยากมากเปนพิเศษ  ซึ่งตองควบคุม กํากับ ดูแล  ตรวจสอบอํานวยความสะดวกหรือแนะนํางาน
แกไขปรับปรุงงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
ดังนี ้  

1. ศึกษาวิเคราะห  กล่ันกรองงาน  วางแผนงานกลุมงานบริหารงานบัญชี  ตามหลักการและนโยบายบัญชี 
สําหรับหนวยงาน 

2. สนับสนุน  สงเสริม  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ดูแลกํากับติดตามการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมงาน  ให 
เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ แบบแผน แนวปฏิบัติของทางราชการ 

3. ตรวจสอบเงินสดคงเหลือประจําวันในระบบ GFMIS  กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4. จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณทุกบัญชี 

เงินงบประมาณทุกบัญชี 
5. วิเคราะห จัดทํา งบกระทบยอด งบพิสูจนยอด สรุปรายการ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทาง 

การเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ กับขอมูลและรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS ใหถูกตอง  
ใหเกิดประสิทธิภาพ รายงานผูบังคับบัญชา 

6. จัดทํารายงานทางการเงิน ประจําวัน ประจําเดือน ตามระบบ แนวทางท่ีสํานักงานการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานกําหนด รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเปนประจํา ตามประเภทของการรายงานท่ีแนวทางกําหนด          

7. ตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลทางการเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและทะเบียนตาง ๆ กับขอมูล 
และรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS ใหถูกตองและใหเกิดประสิทธิภาพ 

8.  จัดทําสมุดเงินฝากธนาคาร 
9. จัดทํารายงานเงินฝากธนาคาร/เงินฝากไมมีรายตัว  คางจายในระบบ GFMIS  ทุกบัญชี 

จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
10.  จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ไวเปนหลักฐานทางราชการ  และเพือ่รอรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ี 

เกี่ยวของ  โดยจัดเก็บใหงายและสะดวกตอการคนหา 
11.  สําเนาหนังสือในเรื่องท่ีเกี่ยวของแจงเวียนเพื่อทราบและถือปฏิบัติ  
12.  วิเคราะห  จัดทําบัญชี ตรวจสอบความถูกตอง  ของขอมูลทางการเงินและบัญชีระหวางสมุดบัญชีและ 

ทะเบียนตางๆ กับขอมูลและรายงานตาง ๆ ในระบบ GFMIS  ใหถูกตองและใหเกิดประสิทธิภาพ 
13.  บันทึกการจายเงินในระบบ GFMIS 

 
/14. รายงานการประเมิน… 



๓๒ 
14. รายงานการประเมินการปฏิบัติงานดานบัญชีตามเกณฑการประเมินของกรมบัญชีกลางของ 

สวนราชการตามตัวช้ีวัด 
            15. ศึกษาวิเคราะห รายงาน ติดตามเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
ใหผูบังคับบัญชา และหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบ 

16. จัดเก็บฎีกา จัดเก็บหลักฐานทางการเงินทุกประเภทใหเปนไปตามระเบียบ 
17. ปดบัญชีเงินทดรองราชการ 
18. บันทึกรายการลางหนี้ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณในระบบ GFMIS 
19. จัดทําบันทึกรายการ ในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน  จายผานสวนราชการใหเปนปจจุบัน 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ในกรณีท่ี นางจารุวรรณ  สภูยศ  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได   
 มอบให นางชุติกาญจน  จิรโรจนวณิช   ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 

11.  นายนนทยา   เทียมวงศ   ลูกจางช่ัวคราว ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีธุรการ 
          ปฏิบัติงานท่ีมีความชํานาญและประสบการณสูง  เกี่ยวกับงานธุรการ งานการเงิน  ท่ีมีลักษณะ 
ยากมาก  ซึ่งตองควบคุม กํากับ ดูแล  ตรวจสอบอํานวยความสะดวกหรือแนะนาํงานแกไขปรับปรุงงานในหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี ้  

1. งานทะเบียนคุมรับ-สงหนังสือราชการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
2. งานจัดทําหนังสือราชการ 
3. งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ  
5. งานการทําลายหนังสือราชการ  
6. แจงเวียนหนังสือราชการภายในและภายนอก 
7.  รับผิดชอบ ดูแล เว็บไซตกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย และประชาสัมพันธผานเว็บไซต  
8.  หนังสือผานระบบ E- office 
9. ชวยบริการตอนรับ แนะนํา อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ในกรณีท่ี นายนนทยา  เทียมวงศ  ไมอยู/ไปราชการ/ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการไดมอบให 

นางสาวสุฑารัตน   สิงคลีบุตร  ปฏิบัติหนาท่ีแทน   
 

 

 

 

 

 

 

 

/กลุมบริหารงานบุคคล… 

 

 


