
    1.ปฏิบติัหนา้ที�แทนผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สนิทรพัยค์นที�  2
    2.จดัทําทะเบยีนคมุเงินประจาํงวด
    3. ดาํเนนิการตรวจสอบหลักฐานขอเบกิเงินสวสัดกิารค่ารกัษา
พยาบาลโครงการเบกิเงินสวสัดกิารค่ารกัษาพยาบาลของบุคลากร
ทันใจทีเบกิจากเงินทดรองราชการพรอ้มการจา่ยเงิน
   4. จดัทําทะเบยีนคมุการเบกิจา่ยเงินงบประมาณทกุประเภท    
 ตามแผนงาน/โครงการ
   5. ดาํนินการตามมาตรการเรง่รดัการเบกิจา่ยเงินงบประมาณ  
 ทกุประเภทตามมาตรการเรง่รดัการใชจ้า่ยเงินงบประมาณ
   6. บนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมการติดตามการใชจ้า่ยเงินงบประมาณ
ของสาํนักงานคลังและสนิทรพัย ์ สพฐ. ตลอดจนบนัทึกผา่นเวปอ
อนไลน์ที�เกี�ยวขอ้ง
  7. ดาํเนนิการรายงานขอ้มูลดา้นงบประมาณทางระบบ
อิเล็กทรอนิกสข์องกลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
  8. การบรหิารงบประมาณ  โดยทําการเปลี�ยนแปลงงบประมาณ
เหลือจา่ยประจาํป�ที�ไดร้บัอนมุติัเรยีบรอ้ยแล้ว  ในระบบ 
GFMIS   และจดัทําในทะเบยีนคมุการโอนเปลี�ยนแปลงงบประมาณ
เหลือจา่ยประจาํป�ในระบบ Manual
  9. ตรวจสอบความถกูต้องของรายงานสรปุรายงานขอเบกิ
(ZAP_RPTW01) กับหลักฐานขอเบกิและ  เสนอผูบ้รหิารลงนาม
รบัรองความถกูต้องอนมุติับตัร Smart Card แบบ P แทนหวัหนา้
สว่นราชการ
  10.อนุมติับตัรSmart Card แบบ P แทนหวัหนา้สว่นราชการ
  11.ตรวจสอบเอกสาร  รวบรวมจดัเก็บรายงานการขอเบกิเงิน
คงคลัง (ZINF_09) 
  

 
  12.เป�นCompany User Maker  ปฏิบติัหน้าที�แทนผูป้ฏิบติั
หนา้ที�ในการจา่ยเงินคนที� 1 กรณไีมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติั
หนา้ที�ได ้ในระบบ KTB Corporate  Online
  13.ตรวจสอบปรบัปรงุการบนัทึกรหสักิจกรรมยอ่ยที�ใชใ้นการ
เบกิจา่ยเงินในระบบ GFMIS
  14.การปรบัหมวดรายการ (ZGL_J7) ในกรณทีี�พบขอ้      
 ผดิพลาดจากรายงานสถานะการใชจ้า่ยงบประมาณระดบัหนว่ย
รบังบประมาณ
  15.การตรวจสอบรายงานสถานะการใชจ้า่ยงบประมาณ
ระดบัหน่วยเบกิจา่ยในระบบ GFMIS (ZFMA55,ZFMA47 
และ ZFMA50)
  16.วเิคราะหร์ายการคู่บญัชบีนัทึกรายการบญัชทีี�เกิดขึ�นในใบ
สาํคัญการลงบญัชดีา้นรบัตามหลักการบญัชแีละนโยบายการ
บญัชขีองหนว่ยงานภาครฐั ควบคมุเลขที�ใบสาํคัญการลงบญัชี
ดา้นรบัตามลําดบัก่อนหลัง
  17.บนัทึกรายการบญัชใีนสมุดเงินสดและสมุดเงินฝาก
ธนาคาร สมุดเงินสดยอ่ย เพื�อประโยชนใ์นการตรวจสอบขอ้มูล
ทางบญัชใีนระบบ GFMIS ใหถ้กูต้อง ครบถ้วน ตรงกัน
  18.ตรวจสอบและวเิคราะหร์ายการเพื�อบนัทึกรายการรบัเงิน-
จา่ยเงินนอกงบประมาณที�ฝากธนาคารพาณชิยใ์นระบบ
GFMIS และบนัทึกรายการในทะเบยีนคมุเงินฝากไมม่รีายตัว
เงินรายไดบ้รจิาคเงินรายไดจ้ากการอุดหนนุเพื�อดาํเนนิการ
อปท. ระบบ Manual
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    19.ดาํเนนิการจดัทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ณ วนัสิ�นเดอืน ทกุบญัช ีประเภทกระแสรายวนั ประเภทออมทรพัย์
และเงินฝากไมม่รีายตัวพรอ้มจดัทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือ
บญัช ีGL  ตามรายงานงบทดลองหนว่ยเบกิจา่ยรายเดอืน เสนอผู้
บรหิารทราบความถกูต้อง
    20.ดาํเนนิการจดัทํารายละเอียดกระทบยอดคงเหลือบญัชแียก
ประเภทเงินฝากคลังลกูหนี�เงินยมืในงบประมาณ ลกูหนี�เงินยมืนอก
งบประมาณฝากธนาคารพาณชิยค้์างรบัจากกรมบญัชกีลาง      
 เงินรบัฝากอื�น   เงินประกันอื�น ตามรายงานงบทดลองหนว่ยเบกิ
จา่ยรายเดอืน ณ วนัสิ�นเดอืนภายในสิ�นเดอืนถัดไป เสนอผูบ้รหิาร
รบัทราบความถกูต้อง
   21.ตรวจสอบขอ้มูลทางบญัชทีี�ถกูต้องตามดลุบญัชี
และบนัทึกรายการบญัช ีในระบบ GFMIS ที�ยงับนัทึก   ไมค่รบถ้วน
หรอืไมถ่กูต้องพรอ้มทั�งปรบัปรงุแก้ไขขอ้คลาดเคลื�อนทางบญัชใีห้
ครบถ้วนสมบูรณไ์มม่บีญัชพีกัเงิน   นาํสง่ ไมม่บีญัชพีกัสนิทรพัย์
คงค้างในระบบ GFMIS และยอดคงเหลือของบญัชเีงินสดในมอื  
 ถกูต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัที�จดัทํานอกระบบ
GFMIS
   22.ดาํเนินการบนัทึกรายการรบัสนิทรพัย(์หกัล้างบญัชพีกั
ครภัุณฑ์ตามรหสัสนิทรพัยแ์ละครภัุณฑ์ตํ�า  กวา่เกณฑ์ทกุประเภท
โอนทรพัยส์นิถาวรที�ไมถ่กูต้องไปยงัรายการสนิทรพัยตั์วใหมแ่ละ
บนัทึกโอนสนิทรพัยร์ะหวา่งกันในระบบ GFMIS
  23.ดาํเนินการบนัทึกรายการโอนบญัชพีกังานระหวา่งก่อสรา้งเป�น
สนิทรพัยใ์นระบบ GFMIS
 24.จดัทําทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณทกุประเภท
  

 
   25.ตรวจสอบและวเิคราะหร์ายการบนัทึกรายการหกัล้างเงิน
ยมืนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณชิย ์ในระบบ GFMIS และ
ในทะเบยีนคมุระบบ Manual
   26.รายงานประจาํเดอืนในระบบ GFMIS สง่สาํนกังาน   
 ตรวจเงินแผน่ดนิภมูภิาคที� 14 ภายในวนัที� 10 ของเดอืนถัด
ไป
  27.ปรบัปรงุรายการบญัชตีามเกณฑ์คงค้าง ณ วนัสิ�น
ป�งบประมาณ ภายใน 30 วนั นบัจากวนัสิ�นป�งบประมาณ เชน่
วสัดคุงคลัง/ค่าวสัด ุและค่าใชจ้า่ยค้างจา่ย
  28.รายงานงบทดลองประจาํป�สง่สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดนิ
ภมูภิาคที� 14 ภายใน 60 วนั นบัจากวนัสิ�นป�งบประมาณ
  29.รายงานการประเมนิผลการปฏิบติังานดา้นบญัชขีองสว่น
ราชการระดบัหนว่ยเบกิจา่ยสง่ สพฐ. ในระบบ ARS ตามแบบ
สรก.57-1 ที�กรมบญัชกีลางกําหนดและเอกสารประกอบและ
รายงานสาํนกังานคลังจงัหวดั  อยา่งชา้ไมเ่กิน 30 วนั นบัจาก
วนัสิ�นไตรมาส
  30.ตรวจสอบปรบัปรงุบนัทึกรหสักิจกรรมยอ่ยที�ใชใ้น
ป�งบประมาณ เงินนอกงบประมาณและงบกลาง ในระบบ
GFMIS เก็บขอ้มูลปรมิาณงานตามแบบฟอรม์อ้างอิง KRS ใน
สว่นที�เกี�ยวขอ้งดา้นต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารงานการเงินฯ
  31. จดัทําทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ
  32.จดัทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการรายงานหวัหนา้สว่น
ราชการในวนัที�  15 ของเดอืนถัดไป และรายงานสาํนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
  33.ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย
 
 

 

นางสธุดิา  ประมยัพมิพ์

ตําแหนง่

หนา้ที�ความรบัผดิชอบ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

นักวชิาการเงินและบญัชชีาํนาญการ

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 4


