
   1.ปฏิบติัหน้าที�ผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สนิทรพัย ์      
   2.กํากับ ติดตามใหคํ้าปรกึษา แนะนาํ การปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�
ในกลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
   3.ใหคํ้าปรกึษาดา้นการบรหิารงบประมาณของสถานศึกษาใน
สงักัดและหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง
   4.ดาํเนนิการกลั�นกรองงานในกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สนิทรพัยก่์อนเสนอผูบ้งัคับบญัชา       
   5.ปฏิบติัหน้าที�เป�นเจา้หนา้ที�  กบข., กสจ.
   6.ดาํเนนิการบรหิารงบประมาณรายจา่ยประจาํป�ที�ไดร้บัตลอดจน
การควบคมุ  กํากับ ติดตามแก้ป�ญหา  ใหคํ้าปรกึษา
แนะนําในการบรหิารงบประมาณทกุรายการใหม้ปีระสทิธภิาพ
   7. เป�นCompany User Maker  ปฏิบติัหนา้ที�รบัเงินและนําเงิน
สง่คลังหรอืฝากคลัง  ในระบบ KTB  Corporate Online  
   8.การเบกิจา่ยเงินเดอืนและเงินอื�นๆ ที�เบกิควบเงินเดอืน/ค่าจา้ง
ประจาํของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา/ลกูจา้งประจาํ
ในระบบจา่ยตรงเงินเดอืนและค่าจา้งประจาํ
   9.การเบกิจา่ยเงินเดอืนและเงินอื�น ๆ ที�เบกิควบเงินเดอืน/ค่าจา้ง
ประจาํ (กรณตีกเบกิ) ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษา/ลกูจา้งประจาํในระบบจา่ยตรงเงินเดอืนและค่าจา้งประจาํ
  10.การจดัทําขอ้มูลการหกัเงินณ ที�จา่ย  รายการหนี�บุคคลที� 3
ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา/ลกูจา้งประจาํ ในระบบ
จา่ยตรงเงินเดอืนและค่าจา้งประจาํ
  11.การจดัทําขอ้มูลรายละเอียดสลิปเงินเดอืนและค่าจา้งประจาํ         
ในระบบ E-Money
  12.การขอคืนเงินสะสม  สมทบ  ชดเชย ของสมาชกิ กบข. 
กรณนํีาสง่เงินเกิน ในระบบ MCS Web
 

 
 13. การจดัทําหนงัสอืรบัรองการจา่ยเงินเดอืนครั�งสดุท้าย
 14. การจดัทําหนงัสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ยใหแ้ก่
ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา/ลกูจา้งประจาํ และ
ลกูจา้งชั�วคราวในสว่นที�รบัผดิชอบการเบกิจา่ย
 15.ตรวจสอบหลักฐานและเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทนพนกังาน
ราชการ
ค่าจา้งครธุูรการ ค่าจา้งนกัการภารโรง ค่าจา้งครวูกิฤตและครู
พี�เลี�ยงเดก็พกิาร , ยามรกัษาความปลอดภัย ,พนกังานทําความ
สะอาด
 16.เบกิจา่ยเงินสมทบประกันสงัคม  พนกังานราชการ 
ครธุูรการ  นกัการภารโรง  ครวูกิฤต และครพูี�เลี�ยงเดก็พกิาร
 17.จดัทํารายละเอียดการหกัภาษี  ณ ที�จา่ย  แบบ  ภงด.1 ก.
ประจาํป�  เพื�อสง่สรรพากรเขตพื�นที�
 18.ควบคมุการใชง้านและเก็บรกัษาบตัร Smart Card    
 (แบบ F  ผูใ้ชง้านในระบบ) ในทะเบยีนคมุ
 19.งานดาํเนนิการเปลี�ยนแปลงลายมอืชื�อ/การใชบ้ตัรSmart
Card แบบ P (บตัรอนมุติั)
 20.ดาํเนนิการตรวจสอบหลักฐานและขออนมุติัเงินสวสัดกิาร
ขา้ราชการรายการค่าเชา่บา้น
 21.ดาํเนนิการเกี�ยวกับการควบคมุภายในสว่นที�ตนรบัผดิชอบ
 22.ปฏิบติัหนา้ที�แทนนางสธุดิา  ประมยัพมิพ ์กรณไีมอ่ยูห่รอื
ไมส่ามารถปฏิบติัหนา้ที�ได้
23.ปฏิบติังานอื�น ๆ  ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย
 

นางสาวพมิพใ์จ  เชาวน์กุลู
ปฏิบติัหนา้ที�ผู้อํานวยการกลุ่ม

ตําแหน่ง

หน้าที�ความรบัผิดชอบ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

นักวชิาการเงินและบญัชชีาํนาญการพเิศษ 
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