
 

  

 

 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

นางเตือนใจ ชิณโคตร 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

  -  ค านวณผล, ประมวลผล และน าส่งข้อมูลเงินเดือน, ค่าจ้างประจ า และเงินวิทยฐานะ,          
เงินประจ าต าแหน่ง และเงินค่าตอบแทนนอกเหนือเงินเดือนหรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน 
  -  จัดท ารายการหักหนี้บุคคลที่ 3 ประจ าเดือน ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือน าเข้า
ข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
  -  ด าเนินการน าส่งข้อมูลรายละเอียดเงินเดือน และหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปี    
ขึ้นเว็บไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
  -  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงิน กบข. ของข้าราชการ และกสจ. ของลูกจ้างประจ า ในกรณีที่
ลาออก, เกษียณ และถึงแก่กรรม 
  -  บันทึกขอรับเงิน พ.ต.ก / พ.ค.ก ตามค าสั่ง ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
  -  บันทึกเบิกเงินค่าตอบแทนเต็มขั้นของข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรณีมีค าสั่งก่อนปี พ.ศ. 2560 
  -  จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้ายของข้าราชการ กรณีย้ายไปต่างจังหวัด 
  -  จัดท ารายละเอียดเงินหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือจ่ายแก่เจ้าหน้าที่บุคคลที่ 3   ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
  -  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ, ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
และค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการต่างๆ 
  -  ตรวจสอบเอกสารและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการในงบประมาณ, เงินยืมนอกงบประมาณ 
และตรวจสอบเอกสารล้างหนี้เงินยืมราชการเงินในงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ 
  -  รายงานลูกหนี้เงินยืมราชการ, เงินยืมนอกงบประมาณ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุบล ฉิมลี กรณีบุคคลดังกล่าวลาหรือไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได ้
 -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 



 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 




