
คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑
ที่ ๒๕๒/๒๕๖๗

ลงวันที่  ๒๔  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๗
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



 
 
 
  

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

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

   อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87/๒๕๖7                      
เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่ 12 มีนำคม พ.ศ. 2567 ได้มอบหมำยหน้ำที่                 
และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ นั้น 

  เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                        
ทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี  เขต 1                    
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย คล่องตัว ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพและมีผู้รับผิดชอบ  อำศัยอ ำนำจตำมควำม             
ในมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมำตรำ ๒๔ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่                       
๒๒ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค ำสั่ง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87 / ๒๕๖6 เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่                
และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่  12 มีนำคม พ.ศ. 2567 และมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ                    
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ ดังรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่  24  มิถุนำยน  พ.ศ. 2567 
 

                                 
  

(นำงวิภำ  สำยรัตน์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
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รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

สั่ง ณ วันที่  24 มิถุนำยน พ.ศ. 2567 
--------------------------------------- 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
 

 1. นางสาวพรทิพย์  วัติเรก  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ช านาญการพิเศษ    ต าแหนง่เลขท่ี ๑๕  
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) จัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุนของส านักงาน 
๒) จัดเก็บและจ่ายครุภัณฑ์ของส านักงาน 
๓) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
๔) งานที่ราชพัสดุ และการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในสังกัดทุกอ าเภอ 
๕) ควบคุมเงินประกันสัญญา รับเงินประกันสัญญา ท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และติดตาม

เงินประกันสัญญา 
๖) จัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงาน 
๗) จัดท าบัญชีและใบเบิกวัสดุของส านักงาน 
๘) ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
๙) จัดเก็บและจ่ายพัสดุของส านักงาน 
๑๐)  ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
๑๑)  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และตรวจรับผ่านระบบ GFMIS 
๑๒)  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๑๓)  งานจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  
๑๔) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษา งานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ แก่

บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ และโรงเรียนในสังกัด 
๑5) วำงแผน ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  

ให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ ตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ ค ำสั่ง และแนวปฏิบัติ 
              ๑6) ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำรหลักฐำน และบันทึกควำมเห็นเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำสั่งกำร 
              ๑7) ให้ควำมรู้ ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน และแก้ไขปัญหำ งำนกำรเงิน งำน
บัญชีและงำนพัสดุ แก่บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และโรงเรียนใน
สังกัด 
              ๑8) งำนสวัสดิกำรเงินกู้ธนำคำร 
              ๑9) ปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. นางสมหมาย ศรีกุล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ ๑๐ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งานบ าเหน็จบ านาญ และเงินช่วยพิเศษ 
๒) งานการรับ – จ่ายเงิน ของผู้รับบ านาญ       
๓) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ผลผลิตผู้จบการศึกษาก่อนประถมศึกษา   
๔) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน     
๕) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
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๖) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
๗) เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
๘) รายการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๙) เขียนเช็คสั่งจ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
๑๐) สรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าวัน และจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน 
๑๑) การด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ 
๑๒) งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 
๑๓) งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
๑๔) ติดต่อประสานงานเพ่ือรับและน าส่งเงินกับธนาคาร และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๑๕) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
๑๖) ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ คนที่ 1 
๑๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางจิรัฐิติ เทพทอง หรือ นางสาวสโรชา เกตุแก้ว กรณีไม่อยู่ หรืออยู่  

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๑๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  นางจิรัฐิติ เทพทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๑     
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งานสวัสดิการค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
๒) ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานของโรงเรียนและรายการอื่นนอกเหนือจากผลผลิต           

ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
๓) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท าเอกสารเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายงบลงทุน 
๔) รายการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๕) งานในระบบการจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
๖) งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 
๗) งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
๘) สรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าวัน และจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน 
๙) งานการรับ - จ่ายเงินเดือน และเงินอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน 

 10) งำนกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ และกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
11)  จัดท ำสลิปเงินเดือน และหนังสือรับรองภำษีเงินได้  ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
12)   กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรยืมเงินรำชกำร 
13)   งำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
13)  งำนจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
14)  งำนที่รำชพัสดุ และกำรรื้อถอนสิ่งปลูกสร้ำงของส ำนักงำนฯ และโรงเรียนในอ ำเภอเสำไห้  

อ ำเภอบ้ำนหมอ และอ ำเภอดอนพุด 
                15)  จัดซื้อจัดจ้ำง งบด ำเนินงำนของส ำนักงำน 

16)  ให้ควำมรู้ แนะน ำ ช่วยเหลือ และให้ค ำปรึกษำงำนกำรเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
                17)  ปฏิบัติหนำ้ที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ คนที่ 3 
                18)  ปฏิบัติหนำ้ที่แทน นำงสมหมำย ศรีกุล หรือ นำงสำวกุลนันท์ ย้อยเสริฐสุทธิ์ กรณไีม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
                19)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๔. นางสาวสโรชา เกตุแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๒ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการจ้างทุกรายการ และเงินสมทบประกันสังคม 
๒) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายโครงการทุกโครงการของ             

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
๓) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
๔) การด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ 
๕) งานประกันสังคมของลูกจ้างในสังกัด 
๖) งานภาษีเงินได้ของอัตราจ้าง 
๗) งานกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
๘) รายการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๙) รายการน าส่งคลังหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๑๐)  แจ้งอนุมัติรายการเงินประจ างวดทุกแผนงาน งาน หรือโครงการ ให้โรงเรียนในสังกัด 
๑๑)  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง     

กับเงินประจ างวด 
๑๒)  จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีก่อน  
๑๓)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คุมเงินงบประมาณ และบุคลากรในหน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือสรุป  

ยอดเงินงบประมาณ รายการรับ – จ่าย และคงเหลือ  
๑๔) งานที่ราชพัสดุของโรงเรียนในอ าเภอพระพุทธบาท และอ าเภอหนองโดน 
๑๕) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี  แก่โรงเรียนในสังกัด 

              ๑1) ปฏิบัติหน้ำทีแ่ทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ คนที่ 2 
๑2) ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงจิรัฐิติ เทพทอง และ นำงสำวรวิดำ อุตมะ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่        

แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
๑๕)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.  นางสาวรวิดา อุตมะ  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๙ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งานบริการเสร็จสิ้นในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร) 
๒) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบกลาง รายการเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร 
๓) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายบริหารงานของส านักงาน 
๔) ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงาน รายการค่าอินเทอร์เน็ต 
๕) ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานรายการอ่ืนๆ (เสร็จสิ้นในโครงการเดียว) 
๖) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และสรุปการรับเงินประจ าวัน  
๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ 
๘) รายการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
10) รำยกำรน ำส่งคลังหรือน ำฝำกเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส ์
11) ติดต่อประสำนงำนเพ่ือรับและน ำส่งเงินกับธนำคำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
12) งำนที่รำชพัสดุ และกำรรื้อถอนสิ่งปลูกสร้ำงของส ำนักงำนฯ และโรงเรียนในอ ำเภอเมือง  

และอ ำเภอหนองแซง 
                13) ให้ควำมรู้ แนะน ำ ช่วยเหลือ และให้ค ำปรึกษำงำนกำรเงิน บัญชี  แก่โรงเรียนในสังกัด 



- ๒๓ - 
 

                14) ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวสโรชำ เกตุแก้ว หรือ นำงสำวกุลนันท์ ย้อยเสริฐสุทธิ์ กรณีไม่
อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

      15) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6.  นางสาวกุลนันท์ ย้อยเสริฐสุทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสด ุปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ 16 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1) จัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงาน 
2) จัดท าบัญชีและใบเบิกวัสดุของส านักงาน 
3) ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
4) จัดเก็บและจ่ายพัสดุของส านักงาน 
5) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
6) จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และตรวจรับผ่านระบบ GFMIS 
7)  งานที่ราชพัสดุ และการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในสังกัดทุกอ าเภอ 
8)  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
9)  งานจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
10)  บันทึกรายการบัญชีประจ าวัน ตามระบบบัญชีส่วนราชการ เกณฑ์คงค้างในระบบ 

New GFMIS Thai 
11) บันทึกควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงิน คู่ขนานกับการจัดท าบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
12)  จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
13)  จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนในระบบ New GFMIS Thai 
14)  จัดท ารายงานการปรับปรุง และปิดบัญชีสิ้นปีงบประมาณ 
15)  จัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai  
16)  จัดท าแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
17)  งานตรวจสอบและจัดเก็บงบเดือน 
18)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน งานบัญชีและงานพัสดุ แก่ 

โรงเรียนในสังกัด 
19)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงจิรัฐิติ เทพทอง หรือ นำงสำวรวิดำ อุตมะ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่ 

แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
              20) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

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