
                                       
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1 
ที่ 427/2567 

เรือ่ง  มอบหมำยหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลกูจำ้งช่ัวครำว  
ของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  

.................. 

อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ที่ 309/2567              
ลงวันที่   15  มีนำคม  2567  เรื่อง มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงช่ัวครำว นั้น 

เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรภำยในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ จ ำนวน  1 รำย, 
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  จ ำนวน 1 รำย, กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  
จ ำนวน  3 รำย และกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  จ ำนวน 1 รำย                
เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  และมีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำม             
ควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546  และ            
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ    
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เฉพำะกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ,                  
กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ , กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  และ                       
กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี สำรสนเทศและกำรสื่อสำร  หำกมีค ำสั่งอื่นใดเป็นอันยกเลิก                 
ให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน  ดังรำยละเอียดตำม ผนวก ก.  แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติงำนรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภำพ  และ            
ให้เป็นไปตำมระเบียบ/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหำอุปสรรคที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน                    
ซึ่งไม่อำจแก้ปัญหำด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค ำปรึกษำผู้บังคับบัญชำโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  9  พฤษภำคม  พ.ศ.2567 

 

 
 (นำยเลอศักดิ์  รัชณำกำร) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1   
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  427/2567     สั่ง ณ วันที่  9  พฤษภาคม  พ.ศ.2567 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

1. นางกัลยา  แป๊ะป๋อง    ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ปฏิบัตหิน้าที ่                                                                                           
ผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารการเงินและสินทรัพย์  

 

1. ปฏิบัตหิน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ก ากับ  ดูแล  จัดระบบงาน มอบหมาย 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  บริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ  อ านาจหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพบนพื้นฐานของความถูกต้อง
โปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล และบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
เอกสาร  สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา  เพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.1  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
1.2  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
1.3  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
1.4 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
1.5  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  และ

งานบริหารสินทรัพย์ 
1.6 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารการเงิน 
2.1 เก็บรกัษา และควบคุมดูแล บัตร Smart Card (P1, ) ผูอ้นุมัติของระบบ New GFMIS Thai 
2.2 ลงนามรบัรองการกู้ยืมเงินในนามหัวหน้าการเงิน 
2.3 ตรวจสอบหลักฐานขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินท าขวัญ เงินทดแทน กรณีข้าราชการ

ลาออก เกษียณอายุ โครงการเกษียณก่อนก าหนด และบ าเหน็จตกทอดกรณีที่ข้าราชการและผู้รับบ านาญเสียชีวิต  
2.4 ด าเนินการขอรับเงินกองทุน กบข. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ 
2.5 ด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ ในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-Pension) 
2.6 ด าเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษของผู้รับบ านาญเสียชีวิต 
2.7 ด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
2.8 ด าเนินการเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai  
2.9 ด าเนินการแจ้งหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แก่ผู้รับบ านาญ 
2.10 ด าเนินการออกหนังสือรับรองเงินบ านาญ  
2.11 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
3.1 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบรหิารงานพสัด ุ
4.1 ปฏิบัตหิน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุของโรงเรียนขนาดเลก็ไม่เกิน 60 คน ของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
4.2 ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
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               5. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงาน บริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุ                           
และงานบรหิารสินทรัพย์  

6. กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์                            
ได้มอบหมายให้นางนันทรัตน์ แกมทอง , นางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์  , นางสาวสุจารี  ชัยประดิษฐ์ ,                       
นางสาริษา ใสหลวง ตามล าดับ  

7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
2.  นางสาวศรีนวล  รักษาเพ็ชร์    ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ                   
ความช านาญงานสูงในด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก  มีหน้าที่และ                      
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
1.1 เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทน ระดับ 8ว 

เงิน พสร. และเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พตก.)ซึ่งเบิกจ่ายในงบบุคลากรพร้อม
จัดท าหลักฐานการจ่าย และด าเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษข้าราชการและลูกจ้างถึงแก่ความตาย  

1.2 เบิกจ่ายค่าตอบแทนเต็มข้ันข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ในงบด าเนินงาน 
1.3 จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110)  
1.4 ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินพื้นที่พิเศษ 
1.5 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า   
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับ กบข. 
1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับ กสจ. พร้อมส่งเงินเข้ากองทุน กสจ.  
1.8 ตรวจสอบหลักฐานขออนุมัติและเบิกเงินหมวดค่าสาธารณูปโภค  
1.9 ด าเนินการเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai  
1.10 ด าเนินการจ่ายเงินทดรองราชการ ณ ที่ท าการ (One Stop Service) เงินสวัสดิการ                

ค่ารักษาพยาบาลและเงินการศึกษาบุตรให้กับผู้รับบ านาญ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ ปฏิบัติงานใน                
ส่วนส านักงาน พร้อมทั้งจัดท ารายงานลูกหนี้ประจ าเดือนทุกวันสิ้นเดือน 

1.11 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
2. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 

2.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน งานบัญชี  
2.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. กรณีไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ในความรบัผิดชอบได้มอบหมายให้นางกลัยา แป๊ะปอ๋ง และ                  
นายชัยณรงค์ เงาอ าพันไพฑรูย์  ตามล าดับ 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นายชัยณรงค์  เงาอ าพันไพฑูรย์    ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ      
 

ปฏิบัตงิานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานที่มปีระสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ                
ความช านาญงานสูงในด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัตงิานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหายาก มหีน้าที่และความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารการเงิน 
1.1 ด าเนินการเกี่ยวกบัการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินยืมงบราชการ (เงินงบประมาณ)  
1.2 ด าเนินการเกี่ยวกบัการขออนุมัติและเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการประชุม  
1.3 ด าเนินการเกี่ยวกบัการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรอิสลามศึกษา 
1.4 ด าเนินการเกี่ยวกบัการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ, 

ค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง ฯลฯ 
1.5 ด าเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 

    1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินนอกงบประมาณ และเงินทดรองราชการ  
    1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ และการเบิกเงินส่งใช้เงินทดรองราชการ  
    1.8 ด าเนินการจัดท ารายงานลกูหนีเ้งินยืมราชการ, เงินนอกงบประมาณ, เงินทดรองราชการ  

ณ วันทุกวันสิ้นเดือน ส่งงานบัญชี 
1.9 ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

2. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 
2.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน งานบัญชี  
2.2 ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

3. กรณีไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ในความรบัผิดชอบได้มอบหมายให้  นางสาริษา ใสหลวง ,                   
นางสาวศรีนวล รกัษาเพ็ชร์ และนางกลัยา แป๊ะป๋อง ตามล าดับ 

4. ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

 
4. นางสาวสุจารี ชัยประดิษฐ์     ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์           
และความช านาญงานสูงในด้านการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหายาก มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
1.1  จ่ายเงินทุกประเภท 
1.2  จัดท าเงินคงเหลือประจ าวัน 
1.3  เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณพร้อมจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธ์ิ 
1.4  จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online  
1.5  ด าเนินการจัดท าใบส าคัญด้านจ่ายพร้อมเอกสารส่งงานบัญชี 
1.6 ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งเจ้าหนี้ทุกกรณีที่เบิกจ่ายเงิน กรณีโอนตรงพร้อมเรียกรายงาน

แสดงสถานการณ์จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ และรวบรวมใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานส่งงานบัญชี 
1.7  เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai   
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1.8  เรียกรายงานติดตามสถานะขอเบิกเงินของหน่วยงาน  
1.9  เรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะเบิกเงิน ตาม ขบ. ที่วางเบิกเงิน ประกอบการจ่ายเงิน 

   1.10 เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  
1.11 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารบัญชี 
2.1 จัดท าทะเบียนคุมฎีกา (ขบ) เบิกจ่ายเงินทุกรายการที่วางเบิกเงินทุกประเภท 
2.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน  
3.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน  
3.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นายชัยณรงค์ เงาอ าพันไพฑูรย์ 
นางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์ และนางสาวเหมือนฝัน ทองจีบ ตามล าดับ 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
5. นางสาริษา  ใสหลวง     ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ       
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ                  
มีความช านาญงานสูงในด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารการเงิน 
1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบเอกสารขออนุมัติและเบิกค่าเช่าบ้านและรายงานการขอ

งบประมาณส่งกลุ่มนโยบายและแผนภายในเดือนพฤศจิกายน ของทุกปี 
1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ า  และผู้รับบ านาญในสังกัด 
1.3 ด าเนินการลงทะเบียนคุมเงินรับฝากประเภทเงินประกันสัญญา ตรวจสอบและเบิกถอนเงิน

ประกันสัญญาและถอนคืนเงินค่าปรับ 
1.4 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารงานบัญชี 
2.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด และด าเนินการแจ้งเกี่ยวกับการอนุมัติเงินประจ างวดให้กับ

ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัตติามล าดับ 
2.2 ด าเนินการหักล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ ในระบบ New GFMIS Thai  
2.3 ด าเนินการตัดจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 
2.4 รวบรวมหลักฐานจัดท างบเดือนประจ าทุกเดือน 
2.5 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
2.6 จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนและประจ าปีส่ง สพฐ. และ สตง.  
2.7 จัดท าบัญชีแยกประเภทและจัดท างบทดลอง  
2.8 จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ รายงาน สตง. สพฐ. และคลังจังหวัด 
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2.9 ปรับปรุงรายการทางบัญชีในระบบ GFMIS ทุกรายการที่มีข้อผิดพลาดและปรับปรุงบัญชี
ประจ าปี  

2.10. เรียกรายงานจากระบบ GFMIS ทุกรายงาน  
2.11 รายงานขอเบิกเงินจากคลังประจ าเดือน ส่งคลังจังหวัด 
2.12 จัดท าและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai, ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

ในระบบ New GFMIS Thai 
2.13 ด าเนินการหักล้างพักสินทรัพย์, ล้างงานระหว่างก่อสร้างในระบบ New GFMIS Thai  
2.14 รายงานผลการกอ่หนี้ผกูพันและผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายให้ สพป.สรุาษฎร์ธานี เขต 1 

ส านักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี และ สพฐ. 
2.15 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหาร
สินทรัพย์ 

3.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบัญชี 
3.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นางสาวนภารัตน์ พันธ์ถาวรวัฒนา 
และ นางกัลยา แป๊ะป๋อง  ตามล าดับ 
     5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่ วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
7.  นางสาวนภารัตน์ พันธ์ถาวรวัฒนา        ลูกจ้างช่ัวคราว  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบญัชี     

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และ                    
มีความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
1.1 ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินหมวดเงินอุดหนุน 
1.2 ด าเนินการขออนุมัติและเบิกเงินงบประมาณ งบบุคลากร ค่าตอบแทนพนักงานราชการ                  

ค่าครองชีพพนักงานราชการ และเงินประกันสังคมพร้อมข้ึนทะเบียนพนักงานราชการเป็นผู้ประกั นตนกับ 
ส านักงานประกันสังคม โดยระบบ SSP MADIA 

1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติและเบิกเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน ค่าตอบแทนครูราย
เดือนและลูกจ้างช่ัวคราว ทุกรายการ/ทุกรหัสงบประมาณ และเงินประกันสังคมพร้อมข้ึนทะเบียนพนักงาน
ราชการเป็นผู้ประกันตนกับ ส านักงานประกันสังคม โดยระบบ SSP MADIA  

1.4 ด าเนินการจัดท าหลักฐานการจ่ายเงินพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวทุกประเภท 
1.5 ด าเนินการจัดท า ภ.ง.ด.1 พิเศษ และหนังสือรับรองการหักเงินภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาของ 

พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน 
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกบัใบเสร็จรับเงิน รบั-จ่าย ควบคุมและรายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงิน 
1.7 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
2.1 ด าเนินการเบิกเกินส่งคืนคลังในระบบ New GFMIS Thai  
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2.2 ด าเนินการเกี่ยวกบัการรายงานเงินคงเหลือและงบกระทบยอดเงนิฝากธนาคารของโรงเรยีนในสงักดั 
2.3 บันทึกเงินบรูณะทรพัย์สิน และเบกิหกัผลักส่งเงินฝากคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
2.4 ด าเนินการหักล้างลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ, จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินฝาก

ไม่มีรายตัว) 
2.5 ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมเงินรบัฝากทุกประเภท 
2.6 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 
3.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน งานบัญชี  
3.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ในความรบัผิดชอบได้ มอบหมายให้  นางสาริษา ใสหลวง  และ                
นางกัลยา แป๊ะป๋อง ตามล าดับ 

5. ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นทีเ่กีย่วข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบญัชา
มอบหมาย  
 
8. นางนันทรัตน์ แกมทอง     ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ  
 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารงานพัสดุ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์และ              
ความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    
        1. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการบรหิารงานพัสด ุ

1.1 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุของ ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
1.2 บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP ทุกวิธีการจัดซื้อ    

จัดจ้าง ที่เว็บไซต์ http://gprocurement.go.th  
1.3 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และปรับปรุงซ่อมแซมของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1   
1.4 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และปรับปรุงซ่อมแซมของโรงเรียนทุกโรงเรียน ใน

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  
1.5 ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และขออนุมัติเบิก การจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 

และปรับปรุงซ่อมแซมให้กับโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน   
1.6 ด าเนินการจ้างและขออนุมัติเบิกค่าจ้างบุคลากรของส านักงาน กรณีจ้างเหมาบริการ ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ   
1.7 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขออนุมัติเบิก ของโรงเรียนในสังกัด กรณีจ้างเหมา

บริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายการดังนี้ 
     1.7.1 ค่าจ้างพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
      1.7.2 ค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
 1.7.3 ค่าจ้างครูรายเดือน (ครูวิกฤต) 
 1.7.4 นักการภารโรง 
1.8 ด าเนินการบันทกึ PO ผ่าน Web Online อ้างองิระบบ e-GP  

http://gprocurement.go.th/
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1.9 บันทึกข้อมูลรายงาน Online กรณีขอใช้เงินเหลือจ่ายผ่านโปรแกรมติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ของส านักการคลังและสินทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.10 กันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนีผู้กพัน ของโรงเรียนในสงักัด 
1.11 ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารสินทรพัย ์
2.1 ด าเนินการเกี่ยวกบัทีร่าชพัสดุ การขอข้ึนทะเบียน การรือ้ถอน และการส่งคืนทีร่าชพัสด ุ
2.2 ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงาน บรหิารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรพัย์  
              3.1. ให้ความรู้ให้ค าปรึกษา และแนะน าในการด าเนินงานทีเ่กี่ยวข้องกบังานพสัดุและงานบริหาร
สินทรพัย์ให้แก่โรงเรียนในสังกัด 

   3.2. ภารกิจและความรบัผิดชอบอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
       4. กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นางธัญดา ทิพย์น้อย และ                 
นางกัลยา  แป๊ะปอ๋ง ตามล าดับ 
       5. ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

 
9. นางธัญดา  ทิพย์น้อย                                ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และ                    
มีความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการบรหิารงานพัสด ุ
1.1  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
1.2  บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP ทุกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่เว็บไซต์ http://gprocurement.go.th  
1.3  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และปรับปรุงซ่อมแซมของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
1.4  จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญาซื้อขาย และสัญญาจ้างฯ ของส านักงาน  
1.5  ด าเนินการบันทึก PO ผ่าน Web Online อ้างอิงระบบ e-GP  
1.6  ด าเนินการจัดท าข้อมูลหลักผู้ขายและส่งให้คลังจังหวัดอนุมัติก่อนด าเนินการ 
1.7  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขออนุมัติเบิกของโรงเรียนในสังกัด กรณีจ้างเหมา

บริการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ รายการดังนี้ 
       1.7.1 ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการ  9,000 บาท 
       1.7.2 ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานธุรการ 15,000 บาท 
 1.8  จัดท าบัญชีวัสดุ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
 1.9  รับ-จ่ายวัสดุ และเก็บรักษาวัสดุของส านักงาน ให้ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
 1.10 ด าเนินการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของส านักงาน 
 1.11 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีพร้อมทั้งรายงาน สตง. 

http://gprocurement.go.th/
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 1.12 กันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพัน ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1    

 1.13 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง  
2. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  

 2.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  
 2.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้  นางนันทรัตน์ แกมทอง และ                   
นางสาวณัฏยา เขียวสวัสดิ์ ตามล าดับ 
    4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชา 

 
10. นางสาวเหมือนฝัน ทองจีบ   พนักงานราชการ  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ                              

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ                    
มีความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย    

1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
1.1 ปฏิบัตหิน้าที่ธุรการกลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 1.1 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานและขออนุมัติเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญในสังกัด 

1.2 ด าเนินการเบิกหักผลักส่งเงินทดรองราชการ ณ ที่ท าการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร  
1.3 ด าเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
1.4 รับเงินทุกประเภท และน าเงินส่งคลัง 
1.5 มีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับธนาคาร ที่เกี่ยวข้อง 
1.6 จัดท าหลักฐานการรับเงิน ด้วยระบบ KTB Corporate Online 
1.7 ด าเนินการจัดท าใบส าคัญด้านรับ พร้อมเอกสารส่งงานบัญชี 

2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารบัญชี 
2.1 บันทึกรายงานรายได้แผ่นดิน 
2.2 บันทึกรับและส่งรายได้แผ่นดิน เงินประกันสัญญา 
2.4 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหาร
สินทรัพย์ 

3.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานการเงิน 
3.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นายชัยณรงค์ เงาอ าพันไพฑูรย์ 
และนางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์  ตามล าดับ 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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11. นางสาวณัฏยา เขียวสวัสดิ์   ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ                              
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และมี
ความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ตามแนวทางแบบอยางขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
          1. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนบ้านเกาะพลวย สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 รายละเอียด ดังนี ้

             งานธุรการ สารบรรณ จัดเกบ็เอกสาร หลักฐาน ทะเบียน และหนังสือราชการต่างๆ ทั้งระบบ 
      1.1 รับ-ส่งหนงัสอืราชการทาง My Office 
      1.2 ลงทะเบียนรบัหนงัสือรับ-ส่งราชการ 
      1.3 จัดท าร่างหนงัสอืสง่ ค าสั่งต่างๆของโรงเรียน ,บันทกึข้อความ ,หนังสอืเชิญประชุม  
      1.4 จัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ ค าสัง่ต่างๆ บันทกึข้อความ และหนังสือเชิญประชุม 
      1.5 พิมพ์งานและถ่ายเอกสารต่างๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

                1.6 รับผิดชอบงานระบบต่างๆ งานข้อมลูสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมลู การ
ส ารวจและบันทึกข้อมลู จัดท ารายงานข้อมูล จัดส่ง และรบัข้อมูลในระบบ ICT 

          - ระบบ SET ข้อมูลนักเรียนเรียนรวม  
          - ระบบ OBEC ASSET 
          - ระบบจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคล : DMC  
         - รายงานก าลังพล ผู้ปฏิบัตงิานด้านยาเสพติด 
         - ระบบ RT,NT ลงทะเบียนนักเรียนที่จะเข้าสอบและกรอกคะแนนผลการสอบ ลงคะแนน

รายงานการอ่านออก เขียนได ้
         - ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร EMIS  
     1.7 เป็นผู้ดูแลเว็บของโรงเรียน 
     1.8 รับผิดชอบงานอืน่ๆทีโ่รงเรียนมอบหมาย งานการประสานงาน การติดตอ่สือ่สารกบัหน่วยงาน 

ส่วนราชการอื่นๆ 
     1.9 งานการท าลายหนังสือราชการ การเกบ็หนังสือ ส ารวจหนังสือและจัดท าบญัชี หนงัสือขอท าลาย 

               1.10 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          2. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ ให้กับโรงเรียนขนาดเล็ก ไม่เกนิ 60 คน ดังนี้ 
             2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ของโรงเรียนบ้านเกาะพลวย และ
โรงเรียนบ้านท่าโพธ์ิ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
               2.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
           3. ปฏิบัติหน้าที่ธุรการงานพัสด ุของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  
                3.1 ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือหรือเอกสารต่างๆ โดยแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องและโรงเรียนในสังกัดทราบ 

  3.2 รับ-จ่ายวัสด ุและเก็บรักษาวัสดุของส านักงาน ให้ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
4. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  

                4.1 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  
                4.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5. กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นางกัลยา แป๊ะป๋อง , นางนันทรัตน์ 
แกมทอง และนางธัญญดา ทิพย์น้อย ตามล าดับ 

6. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 


