
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

นายณิรุจฒ์ สน่ันเมือง  
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ  เลขท่ีตําแหน่ง อ 11

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) กํากับ ตรวจสอบ ดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ในประกาศราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 127 ตอนพิเศษ 109 ง ลงวันที่ 

    13 กันยายน 2553 ดังนี้

     1.1 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน     1.4 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานสินทรัพย

     1.2 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี     1.5 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการของกลุม

     1.3 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารพัสดุ 

2.) ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กอนนําเสนอผูบังคับบัญชาตัดสินใจ

3.) ควบคุม กํากับ ดูแล ตรวจสอบและเรงรัด ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ�อใหงานสําเร็จ

    เรียบรอยตามนโยบายอยางมีคุณภาพ พัฒนาบุคลากรในกลุมใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําและสราง

    ขวัญกําลังใจบุคลากรกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

4.) ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาที่สําคัญทางการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และสถานศึกษาในสังกัด เพ�อ

    ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด

5.) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน�วยงาน มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

    เพ�อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

6.) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงาน หรือหน�วยงานอ�นในระดับสํานักหรือกอง เพ�อใหเกิดความ

    รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

7.) ชี้แจงใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ�อใหเกิดประโยชนและเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน

8.) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงในเร�องเกีย่วกบังานการเงนิ งานบัญช ีและงานพสัดุและสินทรพัย หรอือํานวยการถายทอดฝกอบรมหรอื

    ถายทอดความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทัว่ไป เพ�อใหผูสนใจไดทราบขอมลู ความรูตางๆ และนาํไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด

9.) กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี การพัสดุและสินทรัพย เพ�อใหสอดคลองและ

    สนับสนุนภารกิจของหน�วยงาน และเปนขอมูลใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

10.) ประเมินและสรุปผลการจัดทําคําขอ เพ�อกําหนดงบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย

11.) ควบคุมการรวบรวมขอมูลทางดานงานพัสดุ เพ�อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ

นางสาวสุนันทา จารุจิตร
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการพิเศษ เลขท่ีตําแหน่ง อ 13

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการกลุม คนที่ 2 ในกรณีที่ผูอํานวยการกลุมไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได

2.) ถายทอดความรูดานการเงิน แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 

    จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใชอุปกรณเคร�องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ�อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน

    ตามมาตรฐานและขอกําหนด

3.) วางแผนและควบคุมการปฏบิติังานเกีย่วกบัการเงนิ เชน การจดัสรรงบประมาณ การรบัและจายเงนิ สถานะการเงนิ การตรวจสอบเอกสาร

    สําคัญการรับและจายเงิน เพ�อใหการรับ-จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ

4.) ใหคําแนะนําตอบปญหาและช้ีแจงในเร�องเกี่ยวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบ หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด

    ความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ�อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

5.) งานทีเ่กีย่วกบัเงนิ บําเหนจ็-บํานาญ และเกีย่วกบัผูรบับําเหนจ็-บาํนาญ ในทกุกรณี (ขาราชการและลูกจางประจาํ) ตามระเบียบฯ แนวปฏบิติั

    ที่เกี่ยวของในทุกขั้นตอน (ขอรับเงิน / เบิกเงิน / บันทึกขอมูล / รายละเอียดการหักเงิน / จัดทําคํารอง / นายทะเบียนฯ 

6.) งานเบิกจายคาตอบแทนจางครูทั้งระบบ และเงินประกันสังคม 18 อัตรา และอ�นๆ ที่เกี่ยวกับการจางครูทั้งระบบ ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

7.) งานเบิกคาตอบแทนบุคลากรดานวิทยาศาสตร/คณิตศาสตร และเงินประกันสังคม และอ�น ๆ ที่เกี่ยวกับการจางบุคลากรดานวิทย-คณิตฯ 

    ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

8.) เบิก-จายเงินในระบบ GFMIS / และเบิกเงินตามเอกสารหลักฐานที่เจาหนาที่พัสดุ ไดตรวจเสนอและไดรับการอนุมัติเอกสารแลว

9.) รับรองเอกสารเพ�อประกอบการย�นขอกูเงินจากสถาบันการเงินใหกับขาราชการครูและบุคลากรฯ

10.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นางจิรภาภรณ์ ไชยกุล
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ เลขท่ีตําแหน่ง อ 18

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ

    ฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใชอุปกรณเคร�องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ�อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ

    ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด

2.) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน หรือโครงการของหน�วยงาน และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ�อใหการ

     ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

3.) ใหคําแนะนําตอบปญหาและชีแ้จงในเร�องเกีย่วกบังานการเงนิและบัญชทีีต่นมคีวามรบัผิดชอบ หรอือํานวยการถายทอดฝกอบรมหรอืถายทอด

    ความรูแกหน�วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ�อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด

4.) งานจดัทาํ / สรปุรายการเงนิเดือน / เงนิประจาํตําแหน�ง / เงนิวทิยฐานะ / เงนิคาตอบแทนรายเดือน / เงนิเพิม่คาครองชพี / คาตอบแทน

    ผูปฏิบัติงานในพื้นที่พิเศษ / เบี้ยเสี่ยงภัย / ปรับวุฒิ ปรับพอก / เงินเดือนเต็มขั้น และคาจางประจํา และเงินอ�นๆ ที่เกี่ยวเน�องกับเงินเดือน

    และคาจางประจําตามระเบียบฯ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ เพ�อนําสง สพฐ.ตามโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา พรอมแจง

    ผูเกี่ยวของทราบ

5.) งานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ 5110) พรอมแจงหน�วยงานที่เกี่ยวของทราบ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่กําหนด

6.) งานเบิก-จาย เงินชวยพิเศษ กรณีขาราชการและลูกจางประจํา ถึงแกกรรม

7.) งานเบิก-จาย เงินคาตอบแทนจางนักการภารโรง พรอมเงินประกันสังคม 95 อัตรา และอ�น ๆ ที่เกี่ยวกับการจางนักการภารโรง 95 อัตรา

     ตามระเบียบที่เกี่ยวของ

8.) งานจดัทาํหนังสือรบัรองการหกัภาษเีงนิไดบคุคลธรรมดา ของขาราชการ/ลูกจางประจาํ และจดัทาํแบบ ภ.ง.ด. 1ก (พเิศษ) ใหกบัผูมเีงนิได

    และจัดสงสรรพากรพื้นที่ภายในระยะเวลาที่กําหนด

9.) งานจัดทําเร�องขอรับเงิน ฌ.ส.อ. กรณีขาราชการ/ลูกจางประจํา/ผูที่เกี่ยวของ ถึงแกกรรม และอ�น ๆ ที่เกี่ยวของกับ ฌ.ส.อ.

10.) งานเขียนเช็คส่ังจายเงินใหกับเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน ตามเอกสารหลักฐานที่อนุมัติแลว และหรือนําเช็คโอนเขาบัญชีผูมีสิทธิรับผาน

      ธนาคาร จายเงินสดใหกับผูมีสิทธิ พรอมรวบรวมเอกสารการจายใหกับเจาหนาที่บัญชีเพ�อบันทึกบัญชี ตามระเบียบฯ

11.) รับรองเอกสารเพ�อประกอบการย�นขอกูเงินจากสถาบันการเงินใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

12.) เบิก-จายเงินในระบบ GFMIS / และเบิกเงินตามเอกสารหลักฐานที่เจาหนาที่พัสดุ ไดตรวจเสนอและไดรับการอนุมัติเอกสารแลว

13.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

ปฏิบัติหนาที่แทนผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายใน กรณีผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายในไปราชการ ลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

ประกอบดวย งานตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามบทบาท ภารกิจงานของหน�วยตรวจสอบภายใน

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.)  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Audit)

2.)  การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ (Compliance Audit)   งานการเงิน บัญชี และพัสดุ

3.)  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)  ความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด ความคุมคาในการใชทรัพยากรและการปฏิบัติตาม

     กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ วิธีการ

4.)  การตรวจสอบผลการดําเนนิงาน (Performance  Audit)  ตามแผนงาน งาน/โครงการใหเปนไปตามวตัถปุระสงค เปาหมาย มปีระสิทธภิาพ

     ประสิทธผิล ประหยดั  ความคุมคาในการใชทรพัยากร และการปฏบิติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ วธิกีาร หรอืมาตรฐานทีก่าํหนด                            

5.)  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information  Technology Audit)    

6.)  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  

7.)  งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  

8.)  งานใหคําปรึกษา  (Consulting)

9.)  งานบรหิารการตรวจสอบ จดัทาํแผนการปฏบิติังาน (Engagement Plan) ตามภารกจิทีไ่ดรบัมอบหมายจากผูอํานวยการหน�วยตรวจสอบภายใน

10.)  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

11.)  งานสงเสริมและสนับสนุน และแนวทางการปฏิบัติใหแกสํานักงานและสถานศึกษา 

12.)  จัดทําเคร�องมือและมาตรฐานการตรวจสอบ

13.)  สรุป/รายงานผลการดําเนินงานของกลุมงาน และสถานศึกษาที่เปนหน�วยรับตรวจ

14.)  งานธุรการ/สารสนเทศ

15.)  งานอ�น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางสาวศศิธร   นธะสนธ์ิ
ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี  อ 14


