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คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  173/2558
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงาน การบริหารการเงิน
------------------------------------


เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานการเงินโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร จังหวัดจันทบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงาน การจัดสรรงบประมาณ  ดังต่อไปนี้

1. งานการเบิกจ่ายและอนุมัติงบประมาณ


1. นางพัณณ์วรา จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นางสาวสมฤทัย เจริญกุล


ผู้ช่วย


3. นางสุรัสวดี ทีขะระ



ผู้ช่วย


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1.1) จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน   งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ)
1.2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ    
1.3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติการใช้     งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ

2. งานการการบริหารการเงิน


1. นางพัณณ์วรา จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน




2. นางสาวสมฤทัย เจริญกุล 


ผู้ช่วย
3. นางสาวสุทธิพล สนเสริฐ


ผู้ช่วย
4. นางสุรัสวดี ทีขะระ



ผู้ช่วย
          ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


2.1) เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด
3. งานการเงินงบประมาณ


1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



ผู้ช่วย
/3. นางสาวสมฤทัย...  


3. นางสาวสมฤทัย  เจริญกุล


ผู้ช่วย


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


3.1) รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ
          3.2) ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ
   

3.3) เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร /ค่ารักษาพยาบาล
     

3.4) เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู
     

3.5) ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
   
 
3.6) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน

4. งานการเงินนอกงบประมาณ



1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นางสาวสมฤทัย  เจริญกุล


ผู้ช่วย


3.นางสาวสุทธิพร  สนเสริฐ


ผู้ช่วย


4. นางสาวพิมพ์มาดา  รัศมีนิธิภัทร์

ผู้ช่วย


5. นางสาวสุรัสวดี  ทีขะระ


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

  
4.1) รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา
     
  
4.2) รับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา
     
  
4.3) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน
   
  
4.4) รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย
    
 
4.5) ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน
    
 
4.6) ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่าง
ประหยัด
    
  
4.7) ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ 
    
 
4.8) ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน
     

4.9) จ่ายค่าจ้างชั่วคราว
    
 
4.10) ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน
    

4.11) ทำสมุดคุมการรับ - จ่าย เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย
     
 
4.12) งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรให้
5. งานการจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน
1. นางสุรัสวดี  ทีขะระ 



หัวหน้างาน


2. นางสาวสุทธิพร  สนเสริฐ


ผู้ช่วย


3. นางสมฤทัย  เจริญกุล



ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้

 
5.1) จัดทำรายงานประจำเดือนผู้อำนวยการ ส่ง ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงาน
รายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด
     

/5.2) จัดทำรายงาน…



5.2) จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน
ทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด
5.3) การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา หรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้นเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก
5.4) ประสานการทำงานของแผนกการเงิน
5.5) ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา
5.6) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  20  ตุลาคม  พ.ศ. 2558
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร

คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  174/2558
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงาน การบริหารการบัญชี

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


เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานการบริหารการบัญชี โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  
จังหวัดจันทบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงาน การจัดสรรงบประมาณ  ดังต่อไปนี้
1. งานการบัญชี


1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นางสาวสมฤทัย  เจริญกุล


ผู้ช่วย


3. นางสุรัสวดี  ทีขะระ



ผู้ช่วย


4. นางสาวพิมพ์มาดา  รัศมีนิธิภัทร

ผู้ช่วย


5. นางสาวสุทธิพร  สนเสริฐ


ผู้ช่วย


6. นางนิติยา  ปิยะถา



ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1.1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน   และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน
1.2) ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง
1.3) บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้ การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรับเงินความผิดทางละเมิด
1.4) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
1.5) ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ
1.6) ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี
/และปิดรายการ…

และปิดรายการได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง
1.7) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน
1.8) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลง  ลายมือชื่อย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่  20  ตุลาคม  พ.ศ. 2558
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร


คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  175/2558

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงาน พัสดุและสินทรัพย์
------------------------------------

เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานงานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  
จังหวัดจันทบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร  จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงาน การจัดสรรงบประมาณ  ดังต่อไปนี้

1. งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา


1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นายพิทักษ์  ขันคำ



ผู้ช่วย
3. นางสาววรรณวิษา  ยศศิริ


ผู้ช่วย



4. นางสาวรัตนาภรณ์  สืบสอน


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
1.1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน
1.2) จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์
1.3) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์
1.4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน
1.5) จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม
1.6) จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

2.งานการจัดหาพัสดุ
     

1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นายพิทักษ์  ขันคำ



ผู้ช่วย
3. นางสาววรรณวิษา  ยศศิริ


ผู้ช่วย


/4. นางสาวรัตนาภรณ์…
4. นางสาวรัตนาภรณ์  สืบสอน


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
2.1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง
2.2) จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา

3. งานการกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง
1. นางพัณณ์วรา  จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นายพิทักษ์  ขันคำ



ผู้ช่วย
3. นางสาววรรณวิษา  ยศศิริ


ผู้ช่วย



4. นางสาวรัตนาภรณ์  สืบสอน


ผู้ช่วย


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
3.1) จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน
3.2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยดำเนินการไปตามระเบียบ
       

3.3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ 
ประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำ
สัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง

4. งานการควบคุม บำรุงรักษา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
1. นางพัณณ์วรา จิราพิริยะสิน


หัวหน้างาน


2. นายพิทักษ์ ขันคำ



ผู้ช่วย
3. นางสาววรรณวิษา ยศศิริ


ผู้ช่วย


4. นางสาวรัตนาภรณ์  สืบสอน


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้
     

4.1) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
    

4.2) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
     

4.3) กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี
4.4) ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง
     

4.5) จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน
     

4.6) ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน
    

4.7) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์
/4.8) ดำเนินการเบิกจ่าย…
    

4.8) ดำเนินการเบิกจ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่างๆ
     

4.9) เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่พัสดุในหน่วยงานอื่นๆ
     

4.10) บำรุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์
     

4.11) ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ
    

4.12) ดำเนินการของอนุญาตจำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์
     

4.13) เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณในเรื่องพัสดุ
ครุภัณฑ์
     

4.14) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่  20  ตุลาคม  พ.ศ. 2558
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร

