
 

 พรรณนางาน 
งานการเงินและบัญชี 
โรงเรียนวัดไร่ขิงวิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 
***********************************************************************  

1. งานการเงินและการบัญชี  
     1.1 งานการเงิน 

๑)  ด ำเนินกำรวำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ / เงินนอกงบประมำณให้ถูกต้อง 
     ตำมระเบียบต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
2)  กำรเบิกจ่ำย 

- ได้รับใบแจ้งหนี้/ เอกสำรขอเบิกเงิน 
- ขออนุมัติหัวหน้ำส่วน รำชกำรตำมระเบียบ 
- บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
- ตรวจสอบและอนุมัติ รำยกำรขอเบิกเงิน  
- จ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกจ่ำยช ำระเงิน 
- จัดท ำบัญชีแยกประเภท 
- ปรับปรุงบัญชีในระบบ 
- น ำส่งเงินบ ำรุงกำรศึกษำส่วนที่เกิน 1,000,000 บำท เข้ำบัญชีเงินฝำกคลัง 
- เบิกเกินส่งคืน 
- น ำส่งรำยได้แผ่นดิน 
- จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
- จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 

๓)  ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 
- บันทึกข้อมูลแบบขอรับเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พร้อม 

เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงินที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอรับเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญและ 
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และน ำส่ง สพม.เขต 9 

4)  จัดด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงิน 
- กำรรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
- กำรรับเงินบริจำค 
- รับเงินผลประโยชน์อื่นๆ 
- รับเงินทุนกำรศึกษำ ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อจ่ำยเป็นทุนอุดหนุนกำรศึกษำ 
- รับฝำกเงินรำยได้ของหน่วยงำนในสังกัด 
- รับฝำกเงินค่ำประกันของเสียหำย และเงินประกันสัญญำ 
- จ่ำยเงินงบประมำณทุกหมวด 
- จ่ำยเงินรำยได้ ส ำหรับกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 



 

- จ่ำยเงินบริจำคเพื่อกิจกำรของหน่วยงำน 
- จ่ำยเงินอุดหนุนกำรศึกษำ 
- ท ำฎีกำเบิกจ่ำยงบประมำณทุกหมวด และเงินนอกงบประมำณ 
- ตรวจสอบใบส ำคัญและหลักฐำนรับ – จ่ำยเงินทุกประเภท 
- ค ำนวณ และเก็บภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เพ่ือแจ้งและส่งสรรพำกร 
- ดูแลรักษำ เงินสดให้ถูกต้อง เพ่ือส่งมอบกรรมกำรรักษำเงิน 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทต่ำงๆ 
- เบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
- เบิกจ่ำยและน ำเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 
- เก็บหลักฐำนกำรเงิน 
- จัดท ำหลักฐำนจ่ำยเงินเดือนลูกจ้ำง 

5) จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
6) รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี 
7) ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2545 
8) เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
    งบประมำณของสถำนศึกษำ 
9) จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่ง              
    ส ำนักตรวจเงินแผ่นดินตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
10) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน เอกสำรแทนตัวเงิน 
    กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน โดยให้เป็นไปตำม ขั้นตอน และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลัง 
    ก ำหนด 
11) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี 
12) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     1.2 งานบัญชี 
  1) จดัท ำหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชี ดังต่อไปนี้ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
       (1) เงินนอกงบประมำณ 

๑.  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๒)  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๓)  สมุดเงินสด 
 ๔)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
 ๕)  ทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๖)  ทะเบียนคุมรำยรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๗)  หลักฐำนกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณแต่ละประเภท 
 ๘)  สัญญำกำรยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน 
 9)  งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
    



 

 (๒) เงินงบประมำณ 
 ๑)  ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
 ๒)  ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ำยในรำชกำร 
 ๓)  สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ำยเงินงบประมำณ 
          ๔)  สมุดเงินสด 
          ๕)  ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 
 6)  งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
 7)  ทะเบียนคุมภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
    (3) เงินรำยได้แผ่นดิน 
 ๑)  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๒)  สมุดเงินสด 
 ๓)  ใบน ำส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก เก็บรักษำใบเสร็จท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ 
    (4) รำยงำน 
 ๑)  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 ๒)  รำยงำนรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๓)  รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ 
 ๔)  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือน 
          5)  รำยงำนในระบบ E-budget 
          6)  รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคส่งสพม.9 
          7)  ส่งรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ,หน้ำงบใบส ำคัญจ่ำย ให้ สพม. เขต9  

และ สตง. จังหวัดนครปฐม ภำยในทุกวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

 ๑.๓ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  รับหนังสือจากระบบ  
      1) เข้ำระบบ I-Office ของสพม.9 โดยกรอก Username และ Password 
      2) พิมพ์หนังสือรำชกำรจำกในระบบ 
      3) มอบให้งำนสำรบรรณด ำเนินกำรต่อ 

 

********************************************************* 
 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ขอบข่ายงานการเงิน 

 

งานการเงินและบัญชี 

 

งานระดมทรัพยากรและ

การจัดหารายได้ 

 

งานการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล,  

ค่าศึกษาบุตร  



 

2.แผนผังแสดงการปฏิบัติงาน 

ระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

บคุลากรยื่นเอกสาร 

ลงทะเบียนรับเอกสารการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบสิทธิของบุคคล

ในการเบิกจ่าย 

ส่งคืนแกไ้ข 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

   รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย น าส่ง สพม.เขต ๙ (ภายในวนัท่ี ๒ ของเดือน)

เดือน) 

 เจา้หนา้ท่ี สพม.เขต ๙ ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผูอ้  านวยการเขต สพม.๙ อนุมติั 

บนัทึกการเบิกจ่าย 

โอนเงินเขา้บญัชีบุคลากร 

จบการท างาน 



 

การยืมเงินทดรองราชการ (การจัดโครงการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

ผูย้มืเขียนสัญญายมืเงิน 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน 

เสนอผูอ้  านวยการ 

พิจารณาอนุมติั 
ไม่อนุมติั 

ผูย้มืรับเงินจากงานการเงิน 

ผูย้มืส่งเอกสารชุดเบิกเพื่อลา้ง

เงินยมืภายใน ๓๐ วนั          

นบัจากไดรั้บเงินยมื 

อนุมติั 

เสนอผูอ้  านวยการ 

พิจารณาอนุมติั 
ไม่อนุมติั อนุมติั 

งานการเงินออกเอกสาร

ลา้งเงินยมืให ้

จบการท างาน 



 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 

ล าดับที่   ขั้นตอนการด าเนินงาน   ความเสี่ยง/จุดควบคุม           ระยะเวลา 
 
๑. 
 
 
 
 
ไม่ครบถ้วน/ถูกต้องส่งคืน 
และแก้ไข 
 
 

ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
๒.         ของกระทรวงการคลัง 
         และส านักนายกฯ 
 
 
 
 
 
๓. 
            3-๕ วัน 
 
๔. 
           -หมวดเงิน 
           - รหัสบัญชีแยกประเภท 
 
 
๕.          -ทะเบียนคุมเลขที่ขอเบิก 
 
 
๖.        - ถูกต้องตามกฎระเบียบ 
            ผังบัญชี 
 
๗. 
 
๘. 
 
 

รับใบส าคัญและสัญญายืมเงิน 
จากเจ้าหน้าที่รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบใบส าคัญ/ 

สัญญายืมเงิน 

และสอบทานความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

วิเคราะห์รายการบัญชี/ค านวณภาษี/ 
จัดท าหน้างบประกอบการเงิน 

จัดท าหน้างบประกอบการขอเบิก 

ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิก 

ท าการอนุมัติรายการขอเบิก 
อนุมัติจ่าย และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 



 

3.ขั้นตอนและวิธีการการปฏิบัติงาน 

    เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ          
ฝ่ายอ านวยการ  จึงก าหนดขั้นตอนและวิธีการในการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ เพ่ือให้ให้ข้าราชการครู                  
และบุคลากร มีความรู้ ความเข้าใจและปฏิบัติได้ในสิ่งต่าง ๆ  ต่อไปนี้   

 

งาน วิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

งานการเงิน 1) ด ำเนินกำรวำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ / เงินนอก
งบประมำณให้ถูกต้องตำมระเบียบต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
2)  เบิกจ่ำยเงิน 

- ได้รับใบแจ้งหนี้/ เอกสำรขอเบิกเงิน 
- ขออนุมัติหัวหน้ำส่วน รำชกำรตำมระเบียบ 
- บันทึกรำยกำรขอเบิกเงิน 
- ตรวจสอบและอนุมัติ รำยกำรขอเบิกเงิน  
- จ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกจ่ำยช ำระเงิน 
- จัดท ำบัญชีแยกประเภท 
- ปรับปรุงบัญชีในระบบ 
- น ำส่งเงินบ ำรุงกำรศึกษำส่วนที่เกิน 1,000,000 บำท 

เข้ำบัญชีเงินฝำกคลัง 
- น ำส่งรำยได้แผ่นดิน 
- จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
- จัดท ำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรำยหัว สนับสนุนค่ำใช้จ่ำย

ในกำรจัดกำรศึกษำ 
3)  ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 

- บันทึกข้อมูลแบบขอรับเงินเบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พร้อม เอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรขอรับเงินที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอรับเงินเบี้ยหวัด 
บ ำเหน็จ บ ำนำญและ เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และ
น ำส่ง สพม.เขต 9 

4)  จัดด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงิน 
- กำรรับเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
- กำรรบัเงินบริจำค 
- รับเงินผลประโยชน์อื่นๆ 
- รับเงินทุนกำรศึกษำ ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อจ่ำยเป็นทุนอุดหนุน

กำรศึกษำ 
- รับฝำกเงินรำยได้ของหน่วยงำนในสังกัด 
- รับฝำกเงินค่ำประกันของเสียหำย และเงินประกันสัญญำ 
- จ่ำยเงินงบประมำณทุกหมวด 
- จ่ำยเงินรำยได้ ส ำหรับกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 
- จ่ำยเงินบริจำคเพื่อกิจกำรของหน่วยงำน 
- จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัว สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด

กำรศึกษำ 

 
 
 
        
       นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
 
       นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 
นำงสำวเยำวธิดำ พรรษำ 
นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
 
        นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 
นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
 
 
นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
 
 
 
 
 



 

 
- ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกหมวด และเงิน

นอกงบประมำณ 
- ตรวจสอบใบส ำคัญและหลักฐำนรับ – จ่ำยเงินทุก

ประเภท 
- ค ำนวณ และเก็บภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เพ่ือแจ้งและส่ง

สรรพำกร 
- ดูแลรักษำ เงินสดให้ถูกต้อง เพ่ือส่งมอบกรรมกำรรักษำ

เงิน 
- จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน เมื่อรับเงินประเภทต่ำงๆ 
- เบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
- เบิกจ่ำยและน ำเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ 
- เก็บหลักฐำนกำรเงิน 
- จัดท ำหลักฐำนจ่ำยเงินเดือนลูกจ้ำง 

5) จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
6) รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกเงิน
งบประมำณประจ ำปี 
7) ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ 
พ.ศ. 2545 
8) เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
9) จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน ผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักตรวจเงิน
แผ่นดิน ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
10) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน เอกสำรแทนตัวเงิน  กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำร
โอนเงิน โดยให้เป็นไปตำมข้ันตอน และวิธีกำรกระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 
11) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี 
 

 
           
 
 
 
       
      นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
 
 
 
 
 
นำงสำวสกุลรัตน์ สุนทรสนิท 
นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
 
     
        
      นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 
นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
 
         
  
        
        นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 

งานบัญชี 1) จัดท ำหลักฐำนกำรเงนิและกำรบัญช ีดังต่อไปนี้ให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน ตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
       (1) เงินนอกงบประมำณ 

๑).  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 ๒)  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๓)  สมุดเงินสด 
 ๔)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
 ๕)  ทะเบียนคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๖)  ทะเบียนคุมรำยรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๗)  หลักฐำนกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณแต่ละ       
               ประเภท 

 
 
 
      นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
      
 นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 
       นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
  
นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
 



 

 
 ๘) สัญญำกำรยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัว
เงิน 
 9) งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
    (๒) เงินงบประมำณ 
 ๑)  ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
 ๒)  ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ำยในรำชกำร 
 ๓)  สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ำยเงินงบประมำณ 
          ๔)  สมุดเงินสด 
          ๕)  ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 
 6)  งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
 7)  ทะเบียนคุมภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
    (3) เงินรำยได้แผ่นดิน 
 ๑)  ใบน ำส่ง  หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก เก็บรักษำ
ใบเสร็จท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ 
    (4) รำยงำน 
 ๑)  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 ๒)  รำยงำนรับจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 ๓)  รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ 
 ๔)  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือน 

7)  รำยงำนในระบบ E-budget 
8)  รำยงำนค่ำสำธำรณูปโภคส่งสพม.9 
9)  ส่งรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ,หน้ำงบ

ใบส ำคัญจ่ำย ให้ สพม. เขต9 และ สตง. จังหวัด
นครปฐม ภำยในทุกวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
นำงวชิรำภรณ์  ปัถวี 
 
นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
         

นำงสำวณธิดำ ศรีกมล 
       
     นำงวชิรำภรณ์ ปัถวี 
 
      นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
 นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
 นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
 นำงวชิรำภรณ์  ปัถว ี
 
 
 
     นำงวชิรำภรณ์  ปัถวี 
 
     นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
นำงสำวอ ำภำ แก้วจันทร์ 
นำงสำวอ ำภำ แก้วจันทร์ 
นำงสำวสมฤทัย สิงห์ประสำท 
 
 
 

๑.๓ ปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
รับหนังสือจากระบบ  
     1) เข้ำระบบ I-Office ของสพม.9 โดยกรอก 
Username และ Password 
     2) พิมพ์หนังสือรำชกำรจำกในระบบ 
     3) มอบให้งำนสำรบรรณด ำเนินกำรต่อ 
 

 
 
 
      นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

4. คณะท างานประกอบด้วย  (ตามโครงสร้างโรงเรียน) 
คณะกรรมการเจ้าหน้าที่งานการเงิน 

๑. นำงวชิรำภรณ์ ปัถวี  ประธำนกรรมกำร 

๒. นำยพิศนุ  เชตะวัน  กรรมกำร 

๓. นำงสำวสกุลรัตน์ สุนทรสนิท กรรมกำร 

๔. นำงสำวอ ำภำ          แก้วจันทร์ กรรมกำร 

๕. นำงสำวณธิดำ ศรีกมล  กรรมกำร 

๖. นำงสำวก้ำนพลู คุ้มเจริญ  กรรมกำร 

๗. นำยปัญญำ  โมเครือ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้ำที่  1.กำรรับ-จ่ำยเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 2.จัดท ำเอกสำรประกอบกำรับ-จ่ำยเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
 3.อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
คณะกรรมกำรเจ้ำหน้ำที่บัญชี 

1. นำงสำวสมฤทัย  สิงห์ประสำท ประธำนกรรมกำร 
2. นำงปรีญำ  สงกำ  กรรมกำร 
3. นำงสำวเยำวธิดำ พรรษำ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
หน้ำที่กรรมกำรล ำดับที่ 1 

1.จัดท ำบัญชีสมุดเงินสดของโรงเรียน 
 2.จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร และงบกำรเงินอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3.จัดท ำรำยงำนกำรับ-จ่ำยเงิน รำยงำนเงินคงเหลือของโรงเรียน ส่งหน่วยงำนต้นสังกัด 
 4.ตรวจทำนทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรำยหัว สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 

5จัดท ำทะเบียนคุมงบเงินอุดหนุน สนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและบัญชีแยกประเภทของ
โรงเรียนขั้นพ้ืนบำน และเงินบ ำรุงกำรศึกษำของโรงเรียน 

6.งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้ำที่กรรมกำรล ำดับที่ 2 
 1.จัดท ำทะเบียนคุมงบเงินอุดหนุนรำยหัว และบัญชีแยกประเภทของโรงเรียน 
 2.งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
หน้ำที่กรรมกำรล ำดับที่ 3 
 1.จัดท ำทะเบียนคุมเงินบ ำรุงกำรศึกษำ และบัญชีแยกประเภทของโรงเรียน 

2.งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


