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จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 

จัดทำหลักฐานและนาส่งเงินประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราว 
 

รับ-จ่ายเงินและจัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐาน นักเรียนยากจน 

วางเบิกเงินสวัสดิการข้าราชการ เช่น ค่ารักษาพยาบาลเงินศึกษาบุตร  
และอื่นๆ ภายในวันท่ี 10 ของเดือน 

 

จัดทำงบเดือน และรายงานทุกเดือน 

จัดทำทะเบียนสถิติและรายงานการใช้จ่ายเงินค่า
สาธารณูปโภคทุกส้ินไตรมาส 

 

รับ-จ่ายเงินและจัดทำบัญชีเงินกิจกรรมนักเรียน 

จัดลงบัญชีสมุดเงินสด 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

งานการเงินและบัญชี 
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จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินบำรุงการศึกษา 
 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

สรุปและรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารสถานศึกษา 
ทราบทุกครั้งท่ีมีการตรวจสอบ 

 

ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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  งานการบริหารบัญชี 

การจัดทำบัญชีการเงิน การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

ต้ังยอดเงินบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการต้ัง
ยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีก่อน 

บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงิน
งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารตามรายการคงเหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบ
ความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและ
การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 

จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดง
ฐานะการ เ ง ิ น  จ ั ดทำ งบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำ
โดยว ิธ ีตรง จ ัดทำหมายเหตุประกอบงบ
การเง ินและจ ัดส ่ งรายงานประจำป ี ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงาน
ตรวจเง ินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
กำหนดระยะเวลาท่ีกำหนด 

การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน 
และรายงานจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้
เอง เว ้นแต ่แบบพ ิมพ ์กลางท ี ่ เขตพ ื ้ น ท่ี
การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจา่ย
แจก 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงิน ตามรายการ
คงเหลือประจำวัน แยกประเภทบัญชี 

ติดตาม ประเมินผล สรุป 

ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานเงินเดือน ค่าจ้าง และสวัสดิการ 

รวบรวมข้อมูลทำรายละเอียดเงินเดือน  ค่าจ้าง
ประจำ  เงินเดือนคนงาน ค่าจ้างรายวัน ค่าจ้าง
ครูพิเศษ 

จัดทำด้านสวัสดิการของบุคลากร 

จัดทำและหักภาษีเงินได้ ณ วันที่จ่าย เพื่อนำส่ง
ประจำเดือนทุกวันท่ี 3 ของเดือน 

ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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