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ภาคผนวก ฉ. 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
  1.  นางเสาวรส เอ่งฉ้วน ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่วางแผน ควบคมุ เร่งรัด ติดตาม การปฏิบัติงานใน
ภารกิจความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และปฏิบัติงาน ดังน้ี 
      1.1  กํากับ วางแผน ควบคุม เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบ พิจารณาและกลั่นกรองงาน
ในกลุ่ม ให ้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี  
        1.2  กํากับ ตรวจสอบ รายงานแสดงยอดงบประมาณในระบบ ให้ถูกต้องตรงกันกับ 
ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
        1.3  เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ให้เป็นไปตามระเบียบ หนังสือสัง่การ  
        1.4  ให้คําปรึกษา ช่วยเหลือ แนะนํา ปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรและ
แก้ไขปัญหา ต่าง ๆ ให้งานสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
   1.5  ดําเนินการอบรม เพ่ิมพูน ความรู้ใหแ้ก่ข้าราชการและลูกจ้างกรณีซกัซ้อมแนว 
ปฏิบัติการทํางานของกลุ่ม  
   1.6  แจ้งเวียนหนังสือระเบียบการบริหารงบประมาณให้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
กรณีเรื่องที่ ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรโดยตรง  
        1.7  อนุมัติเอกสารขอเบิก อม.1 และถือรหสัผู้ใช้งาน รหัสผ่านและเก็บรกัษา 
GFMIS Tocken Key  
   1.8  บันทึกข้อมูลการเบิก  การหักหน้ีประจําเดือน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน พร้อมจัดส่งหนังสือรับรองการหักเงินภาษี ณ ที่จ่ายประจําปี ให้กับข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
   1.9   บันทึกบัตรเงินเดือนกรณีมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข  
   1.10  บันทึกขอ้มูลการเบิก  การหักหน้ีประจําเดือน ของผู้รับบํานาญ, บําเหน็จราย
เดือน ในระบบบําเหน็จบํานาญ  
   1.11  จัดทํารายละเอียดการจ่ายเงิน และการหักหน้ีประจําเดือน ของพนักงาน
ราชการ, ครูอัตราจ้างทุกโครงการ 
   1.12  จัดทําเอกสารขอเบิกเงินค่าจ้างลูกช่ัวคราว  (ตามระเบียบพัสดุ)   
ในสํานักงาน  
   1.13  จัดทําเอกสารขอเบิกเงินค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
   1.14  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  
 
  2. นางสาวสปุาณี ต้ันเล่ง ตําแหน่งนักวิชาการเงินและชํานาญการ มีหน้าที่และรับผิดชอบ
ดังน้ี  
   2.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คนที่ 1  
กรณีผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไมม่าปฏิบัติราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
   2.2  บันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมควบคุมการเบิกในทะเบียนคุมฎีกา
เบิก จ่ายเงินในด้านรับ  
   2.3  รับเงินในใบเสร็จรับเงิน และนําเงินที่ได้ จัดเก็บรักษาในตู้นิรภัยและหรือ นําส่ง
เข้าบัญชีเงินฝากคลัง หรือเงินฝากธนาคารตามระเบียบ พร้อมจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
เสนอทุกวันที่มกีารรับจ่ายเงิน  
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   2.4  ตรวจสอบ , จัดทําเอกสารเบิก และ การยืมเงิน ประเภทค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และ ค่าตอบแทนกรรมการต่าง ๆ พร้อมควบคุมติดตาม  
   2.5  ตรวจสอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต่อสัญญา เปลี่ยนแปลงสญัญา  
   2.6  ปฏิบัติงานแทน น.ส.จารุวรรณ   ผลแก้ว  ในงานเขียนเช็คสั่งจ่ายฯ  กรณี
บุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ 
   2.7  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
  3.  นางสาววรัลธรณ์   อริยธนธีรรัฐ  ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ           
มีหน้าที่และรบัผิดชอบดังน้ี 
   3.1  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ 2  
กรณีผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน คนที่ 1  ไม่มาปฏิบัติราชการ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
        3.2  บันทึกการรับเงิน และนาํส่งเงินในระบบ กรณีการรับส่งที่เป็นตัวเงินและหรือ
เอกสารทางการเงิน  
   3.3  บันทึกการรับเงิน และนาํส่งเงินในระบบ กรณีการโอนเงินผ่านธนาคาร  
   3.4  บันทึกบัญชีในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝากธนาคาร พร้อมบันทึกควบคุม
รายการ ในทะเบียนคุมเงินที่เก่ียวข้อง และนําเอกสารการรับจ่ายพร้อมหลักฐานให้ผู้รับผิดชอบ  
   3.5  บันทึกหลักฐานขอจ่ายเงิน  (ขจ. 05)  ในระบบ GFMIS เมื่อได้มีการจ่ายเงิน
ให้กับผู้มสีิทธิรบัเงินเรียบร้อยแล้ว 
   3.6  รายงานการเงินทุกประเภท ให้กับสํานักงานคลังจังหวัด ,สตง. และ
กรมบัญชีกลาง  
   3.7  รายงานข้อมูลการบริหารงบประมาณ ระบบ ARS และ KRS  
   3.8  รายงานข้อทักท้วง จากหน่วยงานภายใน และ หน่วยงานภายนอก  
   3.9  ปรับปรุงบัญชี ณ สิ้นเดือน และ ณ สิน้ปีงบประมาณ  
   3.10  จัดทําเอกสารการจัดซือ้/จัดจ้าง งบลงทุน ของสํานักงาน และสถานศึกษา
และนําเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้าง เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติ  
   3.11  บันทึกนําเข้าข้อมูลระบบทรัพย์สิน  
   3.12  รายงานข้อมูลผลการเบิกจ่ายงบลงทุน ในการประชุมของจังหวัด, ประชุม 
ผู้บริหารการศกึษา/ผอ.กลุ่ม และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา พร้อมรายงานเผยแพร่ในเว็บไซต์          
ของสํานักงาน  
   3.13  ปฏิบัติงานแทน น.ส.นงลักษณ์   แก้วสว่าง  ในงานพัสดุ  กรณีกรณี บุคคล
ดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้  
   3.14  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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  4. นางสาวนงลักษณ์ แก้วสว่าง ตําแหน่งพนักงานราชการ มีหน้าที่และรับผิดชอบดังน้ี  
   4.1  ปฏิบัติหน้าที่ให้คําปรึกษาในการจัดทําระบบ e-Gp แก่เจ้าหน้าที่พัสดุของ
โรงเรียน  
   4.2  จัดทําเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง/งานซ่อมแซม งบดําเนินงาน ของสํานักงาน 
และ นําเข้าระบบจัดซื้อจัดจ้าง และเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ  
   4.3   ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง งบดําเนินงาน ของสถานศึกษา พร้อม
เสนอขออนุมัติเบิก  
   4.4  ตรวจสอบ , เอกสารเบิก และ การยืมเงิน ประเภทค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ของข้าราชการครูในจังหวัดพังงา และจังหวัดภูเก็ต 
   4.5  จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน และทะเบียนคุมทรัพย์สนิมีมูลค่าตํ่ากว่าเกณฑ์  
   4.6  ตรวจสอบพัสดุประจําปี 
   4.7  งานที่ราชพัสดุ 
   4.8  ปฏิบัติงานแทนนางสาววรันธรณ์   อรยิธนธีรรัฐ และ นายอรรถพล ชูเวทย์     
ในงานพัสดุ กรณี บุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้  
   4.9  ปฏิบัติงานแทน นายอรรถพล  ชูเวทย์  ในงานการเบิกเงิน, การยืมเงิน 
ประเภทค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ของข้าราชการในสํานักงาน  กรณ ีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการ
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้  
   4.10  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  
 
  5. นางสาวจารุวรรณ ผลแก้ว  ตําแหน่งพนักงานราชการ มีหน้าที่รับผดิชอบ ดังน้ี 
    5.1  ปฏิบัติหน้าที่ให้คําปรึกษาในเร่ืองการเบิกค่ารักษาพยาบาล และบําเหน็จ
บํานาญ  
   5.2  จัดทําคําขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ และเงินสิทธิประโยชน์ที่เก่ียวข้อง พร้อม
บันทึกข้อมูลในระบบ e-pension  
   5.3  เบิกค่ารักษาพยาบาล / การขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน                  
ค่ารักษาพยาบาล  
   5.4  เบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรอิสลามศกึษา , ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานสอน
พิเศษ , ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   5.5  เขียนเช็คสั่งจ่ายพร้อมทะเบียนคุมเช็ค และตรวจสอบลายมือช่ือการสั่งจ่ายเช็ค 
พร้อมจ่ายเช็ค และหรือนําเช็คฝากเข้าบัญชีธนาคาร แล้วแต่กรณี 
   5.6  นําเอกสารการจ่ายให้งานบัญชีเมื่อมีการจ่ายในแต่ละวัน ให้ถูกต้องครบถ้วน  
   5.7  แจ้งการโอนเงินจ่ายตรงให้ผู้ขาย และแจ้งการโอนเงินจ่ายผ่านกรณีจา่ยเงิน
ให้แก่ ข้าราชการครูและหรือบุคลากรในสถานศึกษาทราบ  
   5.8  เปลี่ยนแปลงลายมือช่ือผู้เบิกเงินธนาคาร  
   5.9  ปฏิบัติหน้าที่แทน น.ส.สปุาณี   ต้ันเล่ง ในเรื่องรับเงินใบเสร็จรับเงิน เก็บรักษา
เงินตามระเบียบ กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้  
   5.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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  6. นางศุภรดา เรืองโรจน ์ลกูจ้างช่ัวคราว ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าทีแ่ละ
รับผิดชอบดังน้ี  
   6.1  จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
   6.2  ตรวจสอบรหัสงบประมาณ , เอกสารรายการขอเบิก ที่ได้บันทึกการเบิกเงิน 
ในระบบให้ถูกต้องตามหนังสือการโอนเปลี่ยนแปลงเงินประจํางวด ก่อนเสนอการอนุมัติเบิก 
   6.3  แจ้งการโอนเงินเปลี่ยนแปลงเงินประจํางวดทุกงบรายจ่าย ให้กับโรงเรียนและ 
ผู้รับผิดชอบ ทราบ  
   6.4  จัดทํารายงานโปรแกรมติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณของกรม  
   6.5  จัดทํารายงานโปรแกรมการติดตามงบลงทุนของสํานักงานคลังจังหวัดพังงา  
   6.6  บันทึกการจ่ายเงิน ด้านจ่ายในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน พร้อมเก็บรักษา
เอกสาร (งบเดือน) และส่งเก็บตามระเบียบ แนวปฏิบัติ  
   6.7  จัดทําข้อมูลรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือประกอบการประชุมผู้บริหาร-
การศึกษา  ผู้อํานวยการกลุ่ม และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา  
   6.8  รวบรวม จัดเก็บเอกสารงบเดือน  
   6.9   เบิกเงินค่าการศึกษาบุตร  
   6.10  ขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจําเดือน  
   6.11  ประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ในการโอน
เปลี่ยนแปลง รายการที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุมัติแล้ว และหรือรายการงบประมาณที่จะต้องดําเนินการกับ
เครื่อง Terminal  หน่วยเบิกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
    6.12  ปฏิบัติหน้าที่แทนนายอรรถพล ชูเวทย์ในเรื่องการขอหนังสือรับรองการกู้เงิน
และงาน ธุรการรับส่งหนังสือ กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าว
ได้  
   6.13  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวจารุวรรณ ผลแก้ว ในเร่ืองการขอหนังสือรับรอง 
การมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ ราชการ
ดังกล่าวได้  
   6.14  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
  7. นายอรรถพล ชูเวทย์ ลูกจา้งช่ัวคราว ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าที่และ
รับผิดชอบดังน้ี 
    7.1  เบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ , ค่าจ้างครูอัตราจ้าง และค่าจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราวในสํานักงาน และในสถานศึกษา ในทุกงบรายจ่าย  
   7.2  จัดทําเอกสารรายการนําส่งเงินประกันสังคม และบันทึกข้อมูลในระบบ  
   7.3  ตรวจสอบ , เอกสารเบิก และ การยืมเงิน ประเภทค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ของข้าราชการ พนักงานราชการ, ลูกจ้างช่ัวคราว ในสํานักงาน 
   7.4  ตรวจสอบ , เอกสารเบิก และ การยืมเงิน ประเภทค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ของข้าราชการครูในจังหวัดระนอง 
   7.5  เบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
   7.6  เบิกเงินประกันสัญญา  
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   7.7  เบิกเงินยืมทดรองราชการ และ ควบคุม ติดตาม  
   7.8  เบิกเงินยืมนอกงบประมาณทุกประเภท และ ควบคมุ ติดตาม  
   7.9  เบิกจ่ายใบเสร็จรับรับเงิน /จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/รายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงิน ประจําปีและสาํรวจใบเสร็จรบัเงินให้เพียงพออยู่เสมอ  
   7.10  เบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน เมื่อได้มีการอนุมัติสั่งจ่าย และจัดทําทะเบียนคุมวัสดุ 
เสนอ ทุกคร้ังที่มีการจ่ายวัสดุ  
   7.11  จัดทําเอกสารการขอหนังสือรับรองการหักเงินเดือนแก่ข้าราชการและลูกจ้าง
ใน สํานักงานและในสถานศึกษา ในการขอกูเ้งินกับสถาบันการเงินต่าง ๆ  
   7.12  จัดทํารายงานข้อมูลจ่ายตรงผู้ขายจากการเบิกจ่ายประจําเดือนให้โรงเรียน
ทราบทุกสิ้นเดือน  
   7.13  ธุรการกลุ่มรับหนังสือในทะเบียนรับของกลุ่ม และหนังสือในระบบ my 
office และนําส่งเจ้าของเรื่องดําเนินการปฏิบัติ ต่อไป 
   7.14  ปฏิบัติหน้าที่แทน น.ส.สุปาณี   ต้ันเลง่ ในเรื่องการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
พร้อม ควบคุมการเบิกในทะเบียนคุมฎีกา กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการดังกล่าวได้ 
   7.15 ปฏิบัติหน้าที่แทนนางศุภรดา เรืองโรจน์ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ , เอกสาร
รายการ ขอเบิก ที่ได้บันทึกการเบิกเงินในระบบ ให้ถูกต้องตามหนังสือการโอนเปลี่ยนแปลงเงินประจํางวด 
ก่อนเสนออนุมัติเบิก กรณีบุคคลดังกล่าวไม่มาปฏิบัติราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ 
   7.16 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 


