
 
ค ำสัง่ส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค ์เขต 3 

ท่ี   133 /2565 
เร่ือง   กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของขำ้รำชกำร 

ภำยในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์ 
ส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค ์เขต 3 

----------------------------- 
 ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  เร่ือง  กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำ  พ.ศ.  2553  ซ่ึงส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค ์ 
เขต 3  ไดป้รับเปล่ียนหนำ้ท่ี บุคลำกร ในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพยใ์หม่ โดยอำศยัอ ำนำจตำม
มำตรำ 37 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบบริหำรรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร พุทธศกัรำช 2546 โดย
มอบหมำยงำนและก ำหนดหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบใหบุ้คลำกรในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์ 
ปฏิบติัดงัน้ี 

1. นางธัญญาภรณ์  นุชเฉย  ต าแหน่ง นักวชิาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานบัญชี 
ปฏิบติัหนำ้ท่ีผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์หนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบหลกั ใน

กำรก ำกบั ดูแล ใหค้ ำปรึกษำ แนะน ำ  ตรวจสอบกำรปฏิบติังำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกดั โดยใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมเช่ียวชำญในดำ้นวิชำกำรเงิน กำรบญัชี กำรพสัดุ และกำรบริหำรสินทรัพย ์
ท่ีมีลกัษณะงำนท่ียำกและซบัซอ้นมำก และปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย หรือใหค้ ำปรึกษำของ
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง โดยมีกำรปฏิบติังำนในหนำ้ท่ีส ำคญัดงัน้ี 
  1.1  ศึกษำ วิเครำะห์และก ำหนดนโยบำย เป้ำหมำย วิธีกำรปฏิบติังำนในกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย ์วำงแผน หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผน และท ำงำนตำมแผนงำนหรือโครงกำรของ
หน่วยงำน เพ่ือใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุวตัถุประสงคท่ี์หน่วยงำนก ำหนด 
  1.2  ก ำหนดแนวทำงกำรบริหำรงบประมำณ ตรวจสอบประเมินผล ติดตำมกำรใชจ่้ำยเงิน
งบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เพ่ือใหมี้กำรใชจ่้ำยเงินอยำ่งมีประสิทธิภำพ และแกไ้ขปัญหำ รวมทั้ง
เสนอแนะ ใหข้อ้คิดเห็น  สรุปรำยงำนผูบ้งัคบับญัชำเพ่ือพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
  1.3 ใหค้ ำปรึกษำเก่ียวกบับริหำรจดักำรดำ้นกำรเงิน กำรบญัชี กำรพสัดุ และกำรบริหำร
สินทรัพย ์แก่เจำ้หนำ้ท่ี เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมกฎหมำย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งกำรท่ีเก่ียวขอ้งและขอ้ก ำหนด แนวปฏิบติัต่ำง ๆ ตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัในทีมโดยมีบทบำทใหก้ำรช้ีแนะ จูงใจทีมงำน เพ่ือใหเ้กิดควำมร่วมมือ  



  1.4 ก ำกบัดูแลกำรจดัท ำฐำนขอ้มูล หรือระบบสำรสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบังำน เพ่ือให้
สอดคลอ้งและสนบัสนุนภำรกิจของหน่วยงำน จดัท ำและพฒันำระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรส่ือสำร (ICT) เพ่ือใหก้ำรปฏิบติังำนมีประสิทธิภำพเพ่ิมมำกข้ึน 
  1.5 จดัท ำและสนบัสนุนกำรจดัท ำเอกสำร คู่มือกำรปฏิบติังำนเพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ท่ีเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบติังำน 
  1.6  ปฏิบติังำนเก่ียวกบักำรตั้งยอดบญัชี 
   (1) งำนจดัท ำกระดำษท ำกำรเพ่ือปรับปรุงบญัชีประจ ำปีงบประมำณ 
   (2) งำนจดัท ำบญัชีตำมเกณฑค์งคำ้ง และเอกสำรหลกัฐำนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
   (3) งำนตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชี,ปรับปรุง และกำรปิดบญัชีประจ ำปี 
   (4) จดัท ำรำยงำนกำรเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 
   (5) งำนวิเครำะห์รำยกำรทำงบญัชีและตรวจสอบขอ้มูลงำนบญัชีในระบบ 
GFMIS รวมทั้งปรับปรุงรำยกำรทำงบญัชี และแกไ้ขขอ้ผิดพลำดต่ำง ๆ 
   1.7 ตรวจสอบ ควบคุมติดตำมและเร่งรัดเก่ียวกบักำรด ำเนินงำนดำ้นกำรบริหำร
งบประมำณหน่วยงำนใหเ้ป็นไปตำมแผนงำนโครงกำร เป้ำหมำย และนโยบำยของรัฐบำล 
กระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. มติ ครม. หรือหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 
   (1) งำนบนัทึกทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจงัหวดั 
   (2) งำนแจง้กำรโอนเงินประจ ำงวด 
   (3) งำนควบคุมกำรบริหำรงบประมำณ 
   (4) งำนตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
   (5) งำนรำยงำนสถำนกำรณ์ใชจ่้ำยเงินงบประมำณ 
   (6) งำนโอนเปล่ียนแปลงงบประมำณรำยจ่ำย 
   (7) งำนกำรกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี/ขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน 
   (8) งำนรำยงำนเงินประจ ำงวดประจ ำเดือน 
  1.8 รวบรวมขอ้มูลดำ้นงบประมำณ แกไ้ข ปรับปรุงรำยกำรตำมระบบกำรบริหำร
งบประมำณต่ำง ๆ เช่น ในระบบ GFMIS  และระบบขอ้มูลสำรสนเทศอ่ืนดำ้นเทคโนโลยีท่ีเก่ียวขอ้ง
รำยงำนขอ้มูลท่ีถูกตอ้งเป็นปัจจุบนัเพ่ือพร้อมในกำรน ำขอ้มูลดำ้นงบประมำณไปวิเครำะห์ประกอบกำร
ตดัสินใจ ในกำรจดัสรร หรือด ำเนินกำรใหเ้กิดประสิทธิภำพดำ้นบริหำรจดักำรต่อไป     ประเมินผลและ
ติดตำมผลกำรใชจ่้ำยเงินงบประมำณของหน่วยงำน 
  1.9 ก ำกบั ดูแล ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสำรกำรขอเบิกจ่ำยเงิน ผ่ำนระบบธนำคำร 
กรุงไทย จ ำกดั(มหำชน) และประกอบกำรเป็นหลกัฐำนกำรบนัทึกบญัชีของทะเบียนกำรรับ-จ่ำยเงินและ
บนัทึกรำยกำรตำมใบส ำคญัดำ้นรับเงิน   
  1.10 ควบคุมเก่ียวกบักำรจดัสรรงบประมำณในส่วนงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย  



  1.11  กำรสัง่จ่ำยเชค็และทะเบียนคุมรับจ่ำยเช็คเงินงบประมำณ พร้อมบนัทึกกำรตดัจ่ำย
ช ำระเงินในระบบ GFMIS 
  1.12 จดัท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยเงิน ติดตำม/เร่งรัด เม่ือมีกำรจ่ำยเงิน รวบรวมเอกสำร
หลกัฐำนเพ่ือจดัส่งใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีไดอ้ยำ่งถูกตอ้งตำมระเบียบปฏิบติัของทำงรำชกำรท่ีก ำหนด 
  1.13 จดัท ำใบส ำคญัดำ้นจ่ำยเงิน พร้อมรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรจ่ำยเงินโดย
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งใหเ้รียบร้อย และจดัท ำงบเดือนเพ่ือส่งมอบใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีด ำเนินกำรต่อไป 
  1.14 ควบคุมเก่ียวกบักำรจดัสรรงบประมำณในส่วนงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 
  1.15 ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับจ่ำยเงินผำ่นระบบธนำคำรกรุงไทย จ ำกดั(มหำชน) พร้อม
จดัท ำรำยละเอียดกำรจ่ำยเงิน และแจง้กำรโอนเงินใหก้บัเจำ้หน้ีและผูมี้สิทธิรับเงินทรำบ 
  1.16 ดูแลเก่ียวกบัเอกสำรกำรเงิน เชค็สั่งจ่ำย ใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนทำงกำรเงินต่ำง ๆ 
เพ่ือเกบ็รักษำไวใ้นท่ีท่ีปลอดภยั และสำมำรถตรวจสอบได ้
  1.17 ตรวจสอบ  แจง้กำรโอนเงิน และรวบรวมใบเสร็จรับเงินอดุหนุนต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
  1.18 กำรปฏิบติังำนในระบบ  GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
  1.19 ปฏิบติังำนร่วมกบั หรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ
ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
  1.20 ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ 
  1.21 กำรปฏิบติังำนในระบบ  GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
  1.22 ปฏิบติังำนร่วมกบั หรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ
ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
  1.24 ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีจ่ำยควบกบัเงินเดือนทุก
รำยกำรของขำ้รำชกำรในสงักดั ด ำเนินกำรเบิกขอเบิกผำ่นระบบ GFMIS จดัท ำรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำย,
จดัท ำรำยกำรหกัเงิน ณ ท่ีจ่ำย, จดัท ำรำยละเอียดกำรโอนเงินผำ่นระบบธนำคำร และกำรแจง้กำรโอน
เงินเดือนใหก้บัขำ้รำชกำรในสงักดัผำ่นระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  1.25  ตรวจสอบและด ำเนินกำรเบิกเงินค่ำจำ้งประจ ำ และเงินอ่ืน ๆ ท่ีจ่ำยใหก้บั
ลูกจำ้งประจ ำในสังกดั ด ำเนินกำรขอเบิกเงินผำ่นระบบ GFMIS พร้อมจดัท ำรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงิน,
จดัท ำรำยกำรหกัเงิน ณ ท่ีจ่ำย,กำรโอนเงินผำ่นระบบธนำคำร และแจง้กำรโอนเงินค่ำจำ้งประจ ำใหก้บั
ลูกจำ้งประจ ำในสังกดัผำ่นระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
  1.26  งำนด ำเนินกำรเก่ียวกบักองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร  (กบข.) 
  1.27  งำนด ำเนินกำรเก่ียวกบัเงินสมทบกองทุนส ำรองเล้ียงชีพลูกจำ้งประจ ำ(กสจ.) 
  1.28  งำนด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรขอก ำหนดโรงเรียนเป็นส ำนกังำนท่ีตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีพิเศษ  
  1.29  ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดทำ้ย กรณีขำ้รำชกำรและ
ลูกจำ้งประจ ำในสังกดัไดรั้บค ำสั่งยำ้ยหรือโอนไปต่ำงสงักดั 



  1.30 ตรวจสอบเอกสำรและด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินรำงวลัประจ ำปี เงินโบนสั หรือเงินอ่ืน 
ๆ ท่ีจ่ำยในลกัษณะเดียวกนัใหก้บัขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำในสังกดั 
  1.31 ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรจดัท ำบตัรเงินเดือนของขำ้รำชกำรและ
ลูกจำ้งประจ ำในสังกดัเม่ือไดรั้บค ำสัง่เปล่ียนแปลงในกรณีต่ำง ๆ เช่น ค ำสั่งเล่ือนขั้นประจ ำปี,ยำ้ย,โอน ฯ 
  1.32 กำรรับรองบตัรเงินเดือนคร้ังสุดทำ้ยในกรณีท่ีขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำในสังกดั 
ไดรั้บค ำสั่งเกษียณอำยุรำชกำร,ลำออก ,เสียชีวิต ฯ 
  1.33  ตรวจสอบและด ำเนินกำรจดัท ำขอ้มูลกำรเบิกจ่ำยเงินบ ำนำญและรวบรวมกำรหกั
หน้ีรำยเดือนของขำ้รำชกำรบ ำนำญในสงักดัตำมโครงกำรบ ำนำญจ่ำยตรงกรมบญัชีกลำงโดยรับส่งขอ้มูล
ผำ่นระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ(e-Pension) และเสนอขออนุมติัสั่งจ่ำยเงินบ ำนำญเพ่ือช ำระหน้ีใหก้บับุคคลท่ี
สำม ณ วนัส้ินเดือน 
  1.34 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนพนกังำนรำชกำร, ครูอตัรำจำ้ง
รำยเดือน ลูกจำ้งชัว่รำยเดือน ค่ำตอบแทนจำ้งนกักำรภำรโรง  ครูธุรกำรโรงเรียน และเงินอ่ืน ๆ  ท่ีจ่ำยใน
ลกัษณะเดียวกนั และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินผำ่นระบบ GFMIS พร้อมทั้งจดัท ำรำยละเอียดประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงินและกำรโอนเงินผำ่นระบบธนำคำร 
  1.35 กำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนครูช่วยสอนวิทย/์คณิตฯ ครูพ่ีเล้ียง
เด็กพิกำร และเงินอ่ืน ๆ ท่ีจ่ำยในลกัษณะเดียวกนั, กำรรำยงำนขอ้มูลทุกประเภทท่ีเก่ียวกบัครูช่วยสอน 
วิทย/์คณิต ครูพ่ีเล้ียงเด็กพิกำร     

1.36 กำรจดัท ำหนงัสือรับรองภำษีเงินไดป้ระจ ำปีใหก้บัพนกังำนรำชกำร, ครูอตัรำจำ้งรำย
เดือน ครูธุรกำรโรงเรียน, ครูพ่ีเล้ียงเดก็พิกำร,  ครูช่วยสอนวิทย/์คณิต  ลูกจำ้งชัว่ครำวรำยเดือน, 
นกักำรภำรโรงชัว่ครำว และค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ ท่ีด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงิน 

  1.37 ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินสมทบประกนัสังคมใหส้ ำนกังำนประกนัสังคมจงัหวดั 
  1.38 ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรมีสิทธิ, กำรข้ึนทะเบียนของผูป้ระกนัตน  กำรน ำส่งเงิน 
และกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลต่ำง ๆ ของลูกจำ้งชัว่ครำว พนกังำนรำชกำร ฯลฯ กบัส ำนกังำนประกนัสงัคม 
ติดตำมตรวจสอบ จำกโรงเรียนใหด้ ำเนินกำรใหถู้กตอ้ง ครบถว้น ทนัตำมก ำหนดเวลำ 
ท่ีไดรั้บกำรโอนเงินจำก สพฐ. และหน่วยงำนอ่ืน โดยสรุปขอ้มลูเสนอผูบ้งัคบับญัชำเป็นรำยเดือน 
  1.39  กำรปฏิบติังำนเขำ้สู่ระบบ GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
  1.40  ปฏิบติังำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือ
ปฏิบติังำนอ่ืน ตำมท่ีไดม้อบหมำย    
 2.  นางสาววริาวรรณ  เพช็รรัตน์  ต าแหน่งนักวชิาการเงินและบัญชีช านาญการพเิศษ  หัวหน้างานการเงิน 
 ปฏิบติังำนในฐำนะหวัหนำ้งำนกำรเงิน   ซ่ึงมีหนำ้ท่ีใหค้  ำแนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบติังำนของผู ้
ร่วมปฏิบติังำน โดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในงำนวิชำกำรเงิน



และบญัชี ปฏิบติังำนท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกไ้ขปัญหำท่ียำกมำก และปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำยท่ี
จ ำเป็นตอ้งวิเครำะห์ วำงแผน เสนอควำมคิดเห็น โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในดำ้นต่ำง ๆ ดงัน้ี 
     2.1 ปฏิบติัหนำ้ท่ีแทนผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์(คนท่ี 1) 
ในกรณีท่ีผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพยไ์ม่อยู ่หรือไม่สำมำรถปฏิบติัรำชกำรได ้
  2.2 ใหค้ ำปรึกษำเก่ียวกบัปัญหำท่ีส ำคญัทำงกำรเงินและบญัชีเพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ท่ีเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด ช้ีแจงใหข้อ้คิดเห็น วำงแผนกำรด ำเนินงำน 
แกปั้ญหำในกำรปฏิบติังำน ใหค้ ำแนะน ำ ถ่ำยทอดควำมรู้เก่ียวกบังำนกำรเงินและบญัชี 
  2.3  ปฏิบติังำนเก่ียวกบัเงินทดรองรำชกำร 
   (1) จดัท ำรำยงำนฐำนะทำงกำรเงิน งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร และรำยงำน
ควำมเคล่ือนไหวต่อส ำนกังำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ตำมระเบียบวำ่ดว้ยเงินทดรองรำชกำร ก ำหนด 
   (2) ตรวจสอบเอกสำร และด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรยืมเงิน/กำรส่งใชคื้นเงินทดรอง
รำชกำร 
   (3) กำรจดัท ำบญัชี และทะเบียนคุมต่ำง ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   (4) กำรควบคุม ก ำกบัดูแลโครงกำรส่งเสริมสร้ำงสรรคส์วสัดิกำร(One Stop 
Service) 
   (5) กำรสัง่จ่ำยเชค็ และจดัท ำทะเบียนรับจ่ำยเงินเช็คเงินทดรองรำชกำร 
   2.4 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรขอเบิกเงิน กำรจดัท ำทะเบียนควบคุม กำร
รำยงำน กำรขออนุมติั ตอบขอ้ซกัถำม/แกไ้ขปัญหำ และใหค้ ำแนะนะ เก่ียวกบัเร่ืองค่ำเช่ำบำ้นใหก้บั
ขำ้รำชกำรในสังกดั 
  2.5 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จตกทอด
บ ำเหน็จรำยเดือน บ ำนำญพิเศษ บ ำเหน็จด ำรงชีพ และสิทธิประโยชน์จำกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ
ขำ้รำชกำร(กบข.) กองทุนส ำรองเล้ียงชีพส ำหรับลูกจำ้งประจ ำ(กสจ.) และกำรด ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูล/
บนัทึกรำยกำรต่ำง ๆ ผำ่นระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ (e-Pension) ของกรมบญัชีกลำง 
   (1) กรณีขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ เกษียณอำยรุำชกำร ตำย ลำออกจำกรำชกำร 
   (2) กรณีขำ้รำชกำรบ ำนำญ เสียชีวิต 
  2.6  ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรบนัทึกรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนัของ สพป.นว.เขต 3 
  2.7  จดัทะเบียนคุมกำรรับจ่ำยเงินนอกงบประมำณ   และเงินอ่ืนๆ ท่ี สพป.นครสวรรค ์
เขต 3 ไดรั้บมำเพ่ือด ำเนินกำรต่อ  ออกใบเสร็จรับเงิน (เงินนอกงบประมำณ) พร้อมบนัทึกรำยกำรใน
ระบบงำนท่ีเก่ียวขอ้ง และจดัท ำใบส ำคญัดำ้นรับเงินและดำ้นจ่ำย พร้อมเอกสำรหลกัฐำนเพ่ือส่งมอบให้
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีด ำเนินกำรในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 



  2.8 ตรวจสอบ ก ำกบัดูแล ด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรรับเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน กำรน ำเงิน
ส่ง/ฝำกเงิน ประเภทเงินรำยไดแ้ผน่ดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินนอกงบประมำณน ำฝำกคลงั พร้อมทั้ง
บนัทึกรำยกำรเขำ้สู่ระบบ GFMIS น ำเสนอและรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนส่งมอบเจำ้หนำ้ท่ีบญัชี 
  2.9  ด ำเนินกำรควบคุม ตรวจสอบกำรรับฝำก และ เบิกถอนเงินประกนัสัญญำ,เงินรำยได้
ค่ำปรับ ผำ่นระบบ GFMIS   จดัท ำทะเบียนคุมเงินรับฝำก 
  2.10 ใหค้  ำปรึกษำแก่สถำนศึกษำเก่ียวกบักำรด ำเนินงำนดำ้นกำรเงิน บญัชี พสัดุ และงำน
บริหำรทรัพยสิ์น ไดแ้ก่ 
   (1) กำรจดัท ำและพฒันำ ระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
ส่ือสำร(ICT) เพ่ือน ำมำใชใ้นกำรปฏิบติังำนใหเ้กิดประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
   (2) จดัท ำและสนบัสนุนกำรจดัท ำเอกสำร คู่มือกำรปฏิบติังำน เพ่ือถ่ำยทอด
ควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด เพ่ือน ำไปปฏิบติั 
   (3) จดัอบรม สมัมนำ ประชุมใหค้วำมรู้และพฒันำผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ/
เจำ้หนำ้ท่ีในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
  2.11 กำรปฏิบติังำนเขำ้สู่ระบบ GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
  2.12 ปฏิบติังำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือ
ปฏิบติังำนอ่ืน ตำมท่ีไดม้อบหมำย 
  2.13  ช่วยปฏิบติังำนในหนำ้ท่ีรับผิดชอบของ  นำงธญัญำภรณ์  นุชเฉย 

3. นางพรรุ่ง  เฟ่ืองจันทร์  นักวชิาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ    ปฏิบัติงานด้านพสัดุ 
 ปฏิบติังำนในฐำนะรองหวัหนำ้งำนดำ้นพสัดุ  ท่ีตล้องใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวชิำกำรในกำร
ท ำงำน ปฏิบติังำน ดำ้นวิชำกำรเงิน บญัชี และพสัดุ ภำยใตก้ำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบติังำนอ่ืน
ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย มีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัโดยใชค้วำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญ
สูงในงำนวิชำกำรเงิน งำนบญัชี และงำนพสัดุ ปฏิบติังำนท่ีตอ้งตดัสินใจหรือแกปั้ญหำท่ียำก โดยมีลกัษณะ
งำนท่ีปฏิบติังำนดำ้นต่ำง ๆ ดงัน้ี 
  3.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนและควบคุมกำรปฏิบติังำน แกไ้ขขอ้ขดัขอ้ง  เสนอควำม
คิดเห็น ใหค้  ำแนะน ำเก่ียวกบั ระเบียบปฏิบติัดำ้นกำรเงิน บญัชี และพสัดุเพ่ือใชเ้ป็นฐำนขอ้มูลในกำร
ปรับปรุงวิธีกำรปฏิบติังำน 
  3.2 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนัโดยมีบทบำทในกำรใหค้วำมเห็นและค ำแนะน ำเบ้ืองตน้
ทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำน หรือหน่วยงำน เพ่ือใหเ้กิดควำมร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตำมท่ีก ำหนด 
  3.3 ใหค้ ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงในเร่ืองเก่ียวกบังำนกำรเงิน บญัชี และพสัดุ  
วำงแผนงำนหรือโครงกำร ก ำหนดหลกัสูตรและกำรฝึกอบรม จดัท ำคู่มือเพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ท่ีเป็น
ประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด 



   (1) ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในกำรจดัหำพสัดุ
ในกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ทุกกรณีตำมระเบียบพสัดุฯ ในกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS, กำรขออนุมติัขอ้มูล
หลกัผูข้ำย ใหก้บังบประมำณในส่วนของโรงเรียน ตำมเอกสำรหลกัฐำนท่ีเจำ้หนำ้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งได้
ด ำเนินกำรผำ่นกำรอนุมติัใหเ้บิกจ่ำยจำกหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
   (2) ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในกำรจดัหำพสัดุ  
ในกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้งทุกกรณีท่ีจะตอ้งถือปฏิบติั  ตำมระเบียบพสัดุฯ ใหก้บัโรงเรียนในสังกดัท่ีไดรั้บจดัสรร
งบประมำณทุกรำยกำร 
   (3) ด ำเนินกำรจดัท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบัพสัดุของโรงเรียน เช่น ทะเบียน
คุมขอ้มูลหลกัผูข้ำย, ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น, ทะเบียนคุมรำยช่ือผูท้ิ้งงำน ฯลฯ 
  3.4 จดัท ำรำยละเอียดแจง้เจำ้หน้ี/ผูมี้สิทธิรับเงิน ใหท้รำบเม่ือมีกำรโอนเงินเขำ้บญัชี 
  3.5 ปฏิบติังำนเก่ียวกบัท่ีรำชพสัดุ  ดงัน้ี 
    (1) งำนขอใหท่ี้รำชพสัดุ 
   (2) งำนดูแลและบ ำรุงรักษำท่ีรำชพสัดุ 
   (3) งำนรับบริจำคท่ีดินจำกเอกชน 
   (4) งำนร้ือถอนส่ิงปลูกสร้ำงในท่ีรำชพสัดุ 
   (5) งำนเปลี่ยนแปลงกำรใชป้ระโยชนใ์นท่ีรำชพสัดุ 
   (6) งำนส่งคืนท่ีรำชพสัดุและส่ิงปลูกสร้ำงอ่ืน 
   (7) กำรตรวจสอบกำรใชป้ระโยชนท่ี์ดินของรัฐ 
   (8) งำนขอข้ึนทะเบียนอำคำรและส่ิงปลูกสร้ำง 
   (9) กำรขออนุญำตใชว้สัดุท่ีไดจ้ำกกำรร้ือถอน/ด ำเนินกำรขำยทอดตลำด 
   (10)กำรจดัหำประโยชนท่ี์รำชพสัดุของโรงเรียนซ่ึงเป็นนิติบุคคล 
   (11)กำรแกไ้ขปัญหำบุกรุก รำยงำน ปกครอง ดูแลและใชป้ระโยชนใ์นท่ีรำชพสัดุ 
  3.6 ใหค้  ำปรึกษำแก่สถำนศึกษำเก่ียวกบักำรด ำเนินงำนดำ้นกำรเงิน บญัชี พสัดุ และงำน
บริหำรทรัพยสิ์น ไดแ้ก่ 
   (1) กำรจดัท ำและพฒันำ ระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
ส่ือสำร(ICT) เพ่ือน ำมำใชใ้นกำรปฏิบติังำนใหเ้กิดประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
   (2) จดัท ำและสนบัสนุนกำรจดัท ำเอกสำร คู่มือกำรปฏิบติังำน เพ่ือถ่ำยทอด
ควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด เพ่ือน ำไปปฏิบติั 
   (3) จดัอบรม สมัมนำ ประชุมใหค้วำมรู้และพฒันำผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ/
เจำ้หนำ้ท่ีในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
  3.7  กำรปฏิบติังำนเขำ้สู่ระบบ GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 



  3.8  ปฏิบติังำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือ
ปฏิบติังำนอ่ืน ตำมท่ีไดม้อบหมำย 
  3.9 ปฏิบติังำนเก่ียวกบังำนพสัดุ ดงัน้ี 
   (1) ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรขอเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในกำรจดัหำพสัดุ
ในกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ทุกกรณีตำมระเบียบพสัดุฯ ในกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS, กำรขออนุมติัขอ้มูล
หลกัผูข้ำย ใหก้บังบประมำณในส่วนของ สพป.นครสวรรค ์เขต 3 ตำมเอกสำรหลกัฐำนท่ีเจำ้หนำ้ท่ี
ผูเ้ก่ียวขอ้งไดด้ ำเนินกำรผำ่นกำรอนุมติัใหเ้บิกจ่ำยจำกหวัหนำ้ส่วนรำชกำร 
   (2) ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและเบิกจ่ำยเงินงบประมำณในกำรจดัหำพสัดุ  
ในกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้งทุกกรณีท่ีจะตอ้งถือปฏิบติั  ตำมระเบียบพสัดุฯ ใหก้บัส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ ท่ี
ไดรั้บจดัสรรงบประมำณทุกรำยกำร 
   (3) ด ำเนินกำรจดัท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวกบัพสัดุของ    สพป.นครสวรรค ์
เขต 3   เช่น ทะเบียนคุมขอ้มูลหลกัผูข้ำย, ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น, ทะเบียนคุมรำยช่ือผูท้ิ้งงำน ฯลฯ 
  3.10 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนและเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภคของหน่วยงำนและ
โรงเรียนในสงักดั 
  3.11 ตรวจสอบขอ้มูลและจดัท ำรำยงำนสรุปรำยกำรขอเบิกเงินจำกคลงั(ZGL_RW01) 
ในระบบ GFMIS เพ่ือเสนอต่อผูมี้อ  ำนำจ และเก็บรวบรวมไวเ้ป็นหลกัฐำน 
  3.12 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน กำรเบิกจ่ำยค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร,ค่ำใชจ่้ำย
ในกำรฝึกอบรม, ค่ำใชจ่้ำยในกำรประชุมสมัมนำ ควบคุมและด ำเนินกำรดำ้นเงินยืมงบประมำณ จดัท ำ
ทะเบียนควบคุมลูกหน้ีเงินยืมงบประมำณ, ลูกหน้ีเงินนอกงบประมำณ 
  3.13 ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำน รวมทั้งเร่งรัด/ติดตำมกำรส่งใชคื้นเงินยืมงบประมำณ
จำกลูกหน้ี พร้อมบนัทึกควบคุมกำรส่งใชต้ำมทะเบียนลูกหน้ี และบนัทึกรำยกำรผำ่นระบบ GFMIS และ
จดัรวบรวมเอกสำรส่งมอบเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีด ำเนินกำรในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

3.14 ด ำเนินกำรจ่ำยเงินสวสัดิกำรค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำกำรศึกษำของบุตร ใหก้บั
ขำ้รำชกำร ลูกจำ้งประจ ำ และขำ้รำชกำรบ ำนำญในสังกดั ตำมโครงกำรส่งเสริมสร้ำงสรรค์
สวสัดิกำร (One Stop Service)  

  3.15 ใหค้  ำปรึกษำแก่สถำนศึกษำเก่ียวกบักำรด ำเนินงำนดำ้นกำรเงิน บญัชี พสัดุ และงำน
บริหำรทรัพยสิ์น ไดแ้ก่ 
   (1) กำรจดัท ำและพฒันำ ระบบเครือข่ำยและเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร
ส่ือสำร(ICT) เพ่ือน ำมำใชใ้นกำรปฏิบติังำนใหเ้กิดประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน 
   (2) จดัท ำและสนบัสนุนกำรจดัท ำเอกสำร คู่มือกำรปฏิบติังำน เพ่ือถ่ำยทอด
ควำมรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนและขอ้ก ำหนด เพ่ือน ำไปปฏิบติั 



   (3) จดัอบรม สมัมนำ ประชุมใหค้วำมรู้และพฒันำผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ/
เจำ้หนำ้ท่ีในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
  3.16  กำรปฏิบติังำนเขำ้สู่ระบบ GFMIS ดว้ยเคร่ือง Terminal ในส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
  3.17  ปฏิบติังำนร่วมกบัหรือสนบัสนุนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือ
ปฏิบติังำนอ่ืน ตำมท่ีไดม้อบหมำย 

  ทั้งน้ี  ตั้งแต่ วนัท่ี 8 ตุลำคม 2564 เป็นตน้ไป 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี  8  กรกฎำคม พ.ศ.  2565 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

นายสุรพล  เพ็งน้อย 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 


