
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

นายณิรุจฒ์ สน่ันเมือง  
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ีตําแหน่ง อ 11

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) กํากับ ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 127 ตอนพิเศษ 109 ง ลงวันที่ 

    13 กันยายน 2553 ดังนี้

     1.1 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน     1.4 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานสินทรัพย

     1.2 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี     1.5 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการของกลุม

     1.3 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารพัสดุ 

2.) ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาตัดสินใจ

3.) ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบและเรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ�อใหงานสําเร็จ

    เรียบรอยตามนโยบายอยางมีคุณภาพ พัฒนาบุคลากรในกลุมใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําและสราง

    ขวัญกําลังใจบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

4.) ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และสถานศึกษาในสังกัด เพ�อ

    ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด

5.) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงาน มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

    เพ�อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

6.) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน หรือหน�วยงานอ�นในระดับสํานักหรือกอง เพ�อใหเกิดความ

    รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

7.) ชี้แจงใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ�อใหเกิดประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

8.) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงในเร�องเกีย่วกบังานการเงนิ งานบัญช ีและงานพสัดุและสินทรพัย หรอือํานวยการถายทอดฝกอบรมหรอื

    ถายทอดความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทัว่ไป เพ�อใหผูสนใจไดทราบขอมลู ความรูตางๆ และนาํไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด

9.) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี การพัสดุและสินทรัพย เพ�อใหสอดคลองและ

    สนับสนุนภารกิจของหน�วยงาน และเปนขอมูลใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

10.) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพ�อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย

11.) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพ�อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ

นางสาวสุนันทา จารุจิตร
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ เลขท่ีตําแหน่ง อ 13

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการกลุม คนที่ 2 ในกรณีที่ผูอํานวยการกลุมไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

2.) ถายทอดความรูดานการเงิน แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 

    จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใชอุปกรณเคร�องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ�อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน

    ตามมาตรฐานและขอกําหนด

3.) วางแผนและควบคุมการปฏบิติังานเกีย่วกบัการเงนิ เชน การจดัสรรงบประมาณ การรบัและจายเงนิ สถานะการเงนิ การตรวจสอบเอกสาร

    สําคัญการรับและจายเงิน เพ�อใหการรับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ

4.) ใหคําแนะนําตอบปญหาและช้ีแจงในเร�องเกี่ยวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบ หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด

    ความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ�อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

5.) งานทีเ่กีย่วกบัเงนิ บําเหนจ็-บํานาญ และเกีย่วกบัผูรบับําเหนจ็-บาํนาญ ในทกุกรณี (ขาราชการและลูกจางประจาํ) ตามระเบียบฯ แนวปฏบิติั

    ที่เกี่ยวของในทุกขั้นตอน (ขอรับเงิน / เบิกเงิน / บันทึกขอมูล / รายละเอียดการหักเงิน / จัดทําคํารอง / นายทะเบียนฯ 

6.) งานเบิกจายคาตอบแทนจางครูทั้งระบบ และเงินประกันสังคม 18 อัตรา และอ�นๆ ที่เกี่ยวกับการจางครูทั้งระบบ ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

7.) งานเบิกคาตอบแทนบุคลากรดานวิทยาศาสตร/คณิตศาสตร และเงินประกันสังคม และอ�น ๆ ที่เกี่ยวกับการจางบุคลากรดานวิทย-คณิตฯ 

    ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

8.) เบิก-จายเงินในระบบ GFMIS / และเบิกเงินตามเอกสารหลักฐานที่เจาหนาที่พัสดุ ไดตรวจเสนอและไดรับการอนุมัติเอกสารแลว

9.) รับรองเอกสารเพ�อประกอบการย�นขอกูเงินจากสถาบันการเงินใหกับขาราชการครูและบุคลากรฯ

10.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นางจิรภาภรณ์ ไชยกุล
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 18

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ

    ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใชอุปกรณเคร�องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ�อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ

    ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด

2.) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน หรือโครงการของหน�วยงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ�อใหการ

     ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

3.) ใหคําแนะนําตอบปญหาและชีแ้จงในเร�องเกีย่วกบังานการเงนิและบัญชทีีต่นมคีวามรบัผิดชอบ หรอือํานวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอด

    ความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ�อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

4.) งานจดัทาํ / สรปุรายการเงนิเดือน / เงนิประจาํตําแหน�ง / เงนิวทิยฐานะ / เงนิคาตอบแทนรายเดือน / เงนิเพิม่คาครองชพี / คาตอบแทน

    ผูปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษ / เบี้ยเสี่ยงภัย / ปรับวุฒิ ปรับพอก / เงินเดือนเต็มขั้น และคาจางประจํา และเงินอ�นๆ ที่เกี่ยวเน�องกับเงินเดือน

    และคาจางประจําตามระเบียบฯ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ เพ�อนําสง สพฐ.ตามโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา พรอมแจง

    ผูเกี่ยวของทราบ

5.) งานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ 5110) พรอมแจงหน�วยงานที่เกี่ยวของทราบ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่กําหนด

6.) งานเบิก-จาย เงินชวยพิเศษ กรณีขาราชการและลูกจางประจํา ถึงแกกรรม

7.) งานเบิก-จาย เงินคาตอบแทนจางนักการภารโรง พรอมเงินประกันสังคม 95 อัตรา และอ�น ๆ ที่เกี่ยวกับการจางนักการภารโรง 95 อัตรา

     ตามระเบียบที่เกี่ยวของ

8.) งานจดัทาํหนังสือรบัรองการหกัภาษเีงนิไดบคุคลธรรมดา ของขาราชการ/ลูกจางประจาํ และจดัทาํแบบ ภ.ง.ด. 1ก (พเิศษ) ใหกบัผูมเีงนิได

    และจัดสงสรรพากรพื้นที่ภายในระยะเวลาที่กําหนด

9.) งานจัดทําเร�องขอรับเงิน ฌ.ส.อ. กรณีขาราชการ/ลูกจางประจํา/ผูที่เกี่ยวของ ถึงแกกรรม และอ�น ๆ ที่เกี่ยวของกับ ฌ.ส.อ.

10.) งานเขียนเช็คส่ังจายเงินใหกับเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน ตามเอกสารหลักฐานที่อนุมัติแลว และหรือนําเช็คโอนเขาบัญชีผูมีสิทธิรับผาน

      ธนาคาร จายเงินสดใหกับผูมีสิทธิ พรอมรวบรวมเอกสารการจายใหกับเจาหนาที่บัญชีเพ�อบันทึกบัญชี ตามระเบียบฯ

11.) รับรองเอกสารเพ�อประกอบการย�นขอกูเงินจากสถาบันการเงินใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

12.) เบิก-จายเงินในระบบ GFMIS / และเบิกเงินตามเอกสารหลักฐานที่เจาหนาที่พัสดุ ไดตรวจเสนอและไดรับการอนุมัติเอกสารแลว

13.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายใน กรณีผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายในไปราชการ ลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

ประกอบดวย งานตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามบทบาท ภารกิจงานของหน�วยตรวจสอบภายใน

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.)  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Audit)

2.)  การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ (Compliance Audit)   งานการเงิน บัญชี และพัสดุ

3.)  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  ความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด ความคุมคาในการใชทรัพยากรและการปฏิบัติตาม

     กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ วิธีการ

4.)  การตรวจสอบผลการดําเนนิงาน (Performance  Audit)  ตามแผนงาน งาน/โครงการใหเปนไปตามวตัถปุระสงค เปาหมาย มปีระสิทธภิาพ

     ประสิทธผิล ประหยดั  ความคุมคาในการใชทรพัยากร และการปฏบิติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ วธิกีาร หรอืมาตรฐานทีก่าํหนด                            

5.)  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit)    

6.)  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

7.)  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  

8.)  งานใหคําปรึกษา  (Consulting)

9.)  งานบรหิารการตรวจสอบ จดัทาํแผนการปฏบิติังาน (Engagement Plan) ตามภารกจิทีไ่ดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายใน

10.)  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

11.)  งานสงเสริมและสนับสนุน และแนวทางการปฏิบัติใหแกสํานักงานและสถานศึกษา 

12.)  จัดทําเคร�องมือและมาตรฐานการตรวจสอบ

13.)  สรุป/รายงานผลการดําเนินงานของกลุมงาน และสถานศึกษาที่เปนหน�วยรับตรวจ

14.)  งานธุรการ/สารสนเทศ

15.)  งานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางสาวศศิธร   นธะสนธ์ิ
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี  อ 14


