
ชื่อ – นามสกุล  นางพัชรินทร์  พรทรานนท์ 
กลุ่มงาน  บริหารงบประมาณ 
งานที่รับผิดชอบ  งานการเงินและการบัญชี  

 

งานการเงินและการบัญชี  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณให้ถูกต้องตำมระเบียบและ 
เป็นปัจจุบัน  

2. จ่ำยเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ำยได้และได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแล้ว  
3. จัดท ำสมุดเงินสด ทะเบียน และรำยงำนกำรเงินนอกงบประมำณทุกประเภท  
4. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ ำปีงบประมำณ  
5. จัดเก็บ น ำส่ง เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย, น ำส่งเงินประกันสังคม และกรอกข้อมูลในระบบต่ำงๆที่

เกี่ยวข้อง  
6. จัดทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวัน ประเภทเงิน เช่น บ.ก.ศ. อ่ืนๆ และจัดท ำงบเทียบยอด

ประจ ำเดือน  
7. จัดท ำทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวัน ประเภทเงิน โครงกำร และจัดท ำงบเทียบยอด ประจ ำเดือน  
8. จัดท ำทะเบียนคุมเงิน งบประมำณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรำยงำนประจ ำงวด (รำยงำนเขตพ้ืนที่

ทุกเดือน)  
9. จัดท ำตำรำงเงินคงเหลือประจ ำเดือน และรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
10. รวบรวม จัดท ำสถิติ เกี่ยวกับงำนกำรเงินทุกประเภท เพ่ือจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดและประจ ำปี  
11. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท ำ และจัดส่งหลักฐำนกำรเบิกเงินงบประมำณทุกหมวด  
12. จัดท ำใบเบิกเงิน งบประมำณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยเงินส่ง ตำม ก ำหนดเวลำ 
13. จัดท ำทะเบียนเงินงบประมำณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
14. จัดท ำทะเบียนเงินฝำกกระแสรำยวันประเภทเงินงบประมำณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ ำเดือน 
15. เป็นกรรมกำรตรวจสอบรำยรับ – จ่ำยเงินประจ ำวันและรำยงำนตำมแบบบันทึก 
16. เป็นกรรมกำรกำรรับ - ส่งเงินทุกประเภท 
17. เป็นกรรมกำรฝำกเงินธนำคำรทุกประเภท 
18. เป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
19. ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรเงินให้ถูกต้องตำมระเบียบและ 

เป็นปัจจุบัน 
20. ท ำระบบรำยงำนผลกำรบริหำรงบประมำณประจ ำปี (e-budget)  
21. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 



 


