
คำสั่ งสำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  เขต ๑

ที่ ๓๘๓/๒๕๖๖

 เรื่ อง มอบหมายหน้าที่และความรั บผิดชอบ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



 
 
 
  

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่  383 /2566 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
------------------------------------------ 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1                    
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คล่องตัว ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพและมีผู้รับผิดชอบ  อาศัยอ านาจตามความ             
ในมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่                       
๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค าสั่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ ที่ 185/๒๕๖6 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่                
และความรับผิดชอบ  สั่ง ณ วันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2566 และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ        
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ ดังรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่  31 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 
 
                                  

 

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นางวิภา  สายรัตน์) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

 



- ๑๙ - 
 

รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่   383 /2566   

สั่ง ณ วันที่  31 ตุลำคม พ.ศ. 2566 
--------------------------------------- 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 
 1. นำงสำวพรทิพย์  วัติเรก  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๕  
รักษำกำรในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1)  จัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุนของส านักงาน 
  2)  จัดเก็บและจ่ายครุภัณฑ์ของส านักงาน 
  3)  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
  4)  งานที่ราชพัสดุ และการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในสังกัด      
ทุกอ าเภอ ควบคุมเงินประกันสัญญา 
  5)  จัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงาน 
  6)  จัดท าบัญชีและใบเบิกวัสดุของส านักงาน 
  7)  ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
  8)  จัดเก็บและจ่ายพัสดุของส านักงาน 
  9)  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
  10)  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และตรวจรับผ่านระบบ GFMIS 
  11)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษา งานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
  12)  วางแผน ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ค าสั่งและแนวปฏิบัติ 
  1๓)  ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารหลักฐาน และบันทึกความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
  1๔)  ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน และแก้ไขปัญหา งานการ
บัญชี และพัสดุ แก่บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ และโรงเรียนในสังกัด 
  1๕)  งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
  1๖)  ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. นำงสมหมำย  ศรีกุล  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๐ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1)  งานบ าเหน็จบ านาญ และเงินช่วยพิเศษ 
  2)  งานการรับ – จ่ายเงิน ของผู้รับบ านาญ       
  3)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ผลผลิตผู้จบการศึกษาก่อนประถมศึกษา   
  4)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน     
  5)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  6)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
  7)  รายการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  8)  เขียนเช็คสั่งจ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
  9)  การจ่ายเงินผ่านระบบ  Ktb corporate 
  10)  งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 



- ๒๐ - 
 

  11)  งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
  12)  ติดต่อประสานงานเพื่อรับและน าส่งเงินกับธนาคาร และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  13)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
  14)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงจิรัฐิติ  เทพทอง และ นำงสำวสโรชำ  เกตุแก้ว กรณีไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  15)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๓. นำงจิรัฐิติ เทพทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๑     
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 ๑)  งานสวัสดิการค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ๒)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานของโรงเรียนและรายการอ่ืนนอกเหนือจากผลผลิต              
ผู้จบการศกึษาภาคบังคับ 
 ๓)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท าเอกสารเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายงบลงทุน 
 ๔)  การจ่ายเงินผ่านระบบ Ktb corporate 
 ๕)  งานในระบบการจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 ๖)  งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 
 ๗)  งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
 ๘)  งานการรับ - จ่ายเงินเดือน และเงนิอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
 ๙)  งานกองทุนบ าเหน็จบ านาญ และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ๑๐)  จัดท าสลิปเงินเดือน และหนังสือรับรองภาษีเงินได้  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 ๑๑)  งานจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 ๑๒)  งานที่ราชพัสดุ และการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในอ าเภอ 
เสาไห้  อ าเภอบ้านหมอ และอ าเภอดอนพุด 
 ๑๓)  จัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงาน 
 ๑๔)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
 ๑๕)  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที ่๒ 
 ๑๖)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสมหมำย  ศรีกุล และ นำงวรำภรณ์  ส ำลี  กรณีไม่อยู่  
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                 ๑๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. นำงสำวสโรชำ  เกตุแก้ว  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๒ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๑)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการจ้างทุกรายการ และเงินสมทบประกันสังคม 
  ๒)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายโครงการทุกโครงการของ             
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
  ๓)  การด าเนินการเก่ียวกับการยืมเงินราชการ 
  ๔)  งานประกันสังคมของลูกจ้างในสังกัด 
  ๕)  งานภาษีเงินได้ของอัตราจ้าง 
  ๖)  งานกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
  ๗)  การรับเงินผ่านระบบ Ktb corporate 
  ๘)  งานที่ราชพัสดุของโรงเรียนในอ าเภอพระพุทธบาท และอ าเภอหนองโดน 
  ๙)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี  แก่โรงเรียนในสังกัด 



- ๒๑ - 
 

               ๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ ๑ 
  ๑๑)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงจิรัฐิติ  เทพทอง และ นำงสำวรวิดำ  อุตมะ  กรณีไม่อยู่            
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๑๒)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5. นำงวรำภรณ์  ส ำลี  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๓               
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑)  บันทึกรายการบัญชีประจ าวัน ตามระบบบัญชีส่วนราชการ เกณฑ์คงค้างในระบบ New GFMIS Thai 
๒) บันทึกควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงิน คู่ขนานกับการจัดท าบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

 ๓)  จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี
 ๔)  จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนในระบบ New GFMIS Thai 
 ๕)  จัดท ารายงานการปรับปรุง และปิดบัญชีสิ้นปีงบประมาณ 
 ๖)  จัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 
 ๗)  จัดท าแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 ๘)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี  แก่โรงเรียนในสังกัด 
 ๙)  แจ้งอนุมัติรายการเงินประจ างวดทุกแผนงาน งาน หรือโครงการ ให้โรงเรียนในสังกัด 

   ๑๐)  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ 
เงินประจ างวด 
    ๑๑)  จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีก่อน  

 ๑๒)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คุมเงินงบประมาณ และบุคลากรในหน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือสรุป  
ยอดเงินงบประมาณ รายการรับ – จ่าย และคงเหลือ  

 ๑๓)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานรายการอื่นๆ (เสร็จสิ้นในโครงการเดียว) 
 ๑๔)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
 ๑๕)  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คนที่ ๓ 

๑๖)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวสโรชำ  เกตุแก้ว และ นำงจิรัฐิติ  เทพทอง กรณีไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 ๑๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. นำงสำวรวิดำ  อุตมะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๙   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงานดังนี้ 

 ๑)  งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 
 ๒)  เบิกค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 
 ๓)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายบริหารงานของส านักงาน 
 ๔)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงาน รายการค่าอินเทอร์เน็ต 
 ๕)  ตรวจสอบและเบิกจ่าย เงินอุดหนุน 
 ๖)  สรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าวัน และจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ๗)  การรับเงินผ่านระบบ Ktb corporate 
          ๘)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
          ๙)  ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงจิรัฐิติ  เทพทอง และ นำงวรำภรณ์  ส ำลี  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่      

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
        ๑๐)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

--------------------------- 
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