
 
 

 
 

 
 

 
วิสัยทัศนในการปฏิบัติงาน 
  งานบัญชี ไดกำหนดวิสัยทัศนในการปฏิบัตงิานดังนี ้
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ขอมูลเบื้องตน 

งานการบัญชี  /  ฝายบริหารทรัพยากร 
 

ลักษณะงาน 
งานการบัญชี  /  ฝายบริหารทรัพยากร  แบงออกเปนงานตางๆ ดงันี ้
1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศึกษาตาม

ระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน

กำหนดเวลาตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 
4. ใหคำแนะนำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
8. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานบัญชี   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี ้
 

ลำดับที่ รายการ 

จำนวนฉบับ/ 
ตอปงบประมาณ 

2567 

1 ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา) 21,396 
2 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (สัญญาเงินยืม) 274 
3 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินบำรุงการศึกษา) 720 
4 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินอุดหนุนท่ัวไปฯ) 73 
5 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินอุดหนุนเรียนฟรี) 223 
6 ตรวจสอบเอกสารรายงานการขอเบิก - จายเงินคงคลัง 

 (ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 ขจ.05) 
1,005 

7 จัดทำใบสำคญัการลงบัญชีดานรับ/ดานจาย/ดานท่ัวไป 1,113 
8 จัดทำงบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง 12 
9 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินบำรงุการศึกษา 12 
10 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินอุดหนุนข้ันพืน้ฐาน 12 
11 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินรับฝาก 12 
12 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินงบประมาณ 12 
13 จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานประจำปงบประมาณ 1 
14 รายงานผลการประเมนิตนเองงานการบัญชี (SAR) 1 
15 ตรวจสอบรายงานการเงนิและบัญชี 12 
16 ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของการระบุคาใชจายในระบบ 

GFMIS  
12 

17 การจัดทำตนทุนผลผลิตตอหนวย - 
18 การลางบัญชีพักสินทรัพย 95 
19 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการบัญชีของสวนราชการ

ระดับหนวยเบิกจาย (สรก.) 
1 

20 ปฏิทินการปฏิบัติงาน/คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 1 
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บุคลากรในงานบัญชี 

                 นางอนงค   คำเสมอ 
ตำแหนง  หัวหนางานการบัญชี 

หนาที่ 1.  ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน   
              ประจำป 

2. ตรวจสอบหลักฐานการรับ – จายเงิน 
3. ตรวจสอบเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบ 
   และดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4. ใหคำปรึกษา ช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรใน 
   สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

  

                     นางสาวสุวนันท แปนกลาง 
ตำแหนง  เจาหนาที่งานบัญชี 

หนาที่  1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปด 
   บัญชี ของสถานศึกษาตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ ใน  
   ระบบ GFMIS 
2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและ 
   หนวยงานท่ีเก่ียวของภายในกำหนดเวลาตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทำเอกสารการปดบัญชี ของสถานศึกษาตามระบบบัญชีและ 
   ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทำทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของกับการบันทึกบัญชีตาง ๆ 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและ 
   ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

                             นางสาวกัลยารัตน    สาสีเสาร 
ตำแหนง  เจาหนาที่งานบัญชี 

หนาที่   1. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
2. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ในระบบ GFMIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของกับการบันทึกบัญชีตาง ๆ 
4. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
   รายป 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและ 
   ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศกึษาตามระบบ
บัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ  

 
รายการ วิธีการประเมิน ผลสัมฤทธ์ิ หมายเหตุ 

1. บันทึกรายรับ-รายจายในสมุดบัญชีเงินสด  (บกศ.)    
2. บันทึกสมุดรายวันท่ัวไป    
3. บันทึกใบสำคัญการลงบัญชีดานรับ ดานจาย  
   ดานท่ัวไป 

   

4. ผานรายการบัญชีไปยังแยกประเภทท่ัวไป    
5. ผานรายการไปยังสมุดบัญชียอยตาง ๆ    
6. ตรวจรายงานงบทดลองในระบบ GFMIS กับการทำมือ    
7. ปดบัญชีประจำเดือน    

ระดับผลการประเมิน       ดี       พอใช     พอใช 
 

2. จัดทำรายงานงบการเงนิและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในกำหนด 
เวลาตามระเบียบ 

 
รายการ วิธีการประเมิน ผลสัมฤทธ์ิ หมายเหตุ 

8. ตรวจสอบความถูกตองรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน    
9. รายงานการเงินประจำเดือน    
10. รายงานผลการปฏิบัติงานดานบัญชีคลังจังหวัด    
11. จัดทำทะเบียนคมุใบนำฝากธนาคาร    
12. ปดบัญชีประจำเดือน    
13. ปรับปรุงบัญชีประจำเดือน    
14. ตรวจสอบรายงานในงบทดลองและปรับปรุงบัญชีใน
ระบบ GFMIS 

   

15. รวบรวมการคำนวณคาเส่ือมราคาครุภณัฑ, อาคาร 
ประกอบการบันทึกบัญชี 

   

16. จัดทำรายงานทางการเงินและงบประกอบ    
17. สงรายงานการเงินประจำป    
18. สงรายงานประเมินผลการปฏิบัติงานดานการบัญชี    
19. รายงานเงินบำรุงการศึกษา เงนิอุดหนุน เงิน
งบประมาณ ประจำเดือน 

   

ระดับผลการประเมิน       ดี       พอใช     พอใช 
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จุดเดนและจุดที่ตองพัฒนา    
1. การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงินการบัญชี ยังไมมีสถานท่ีจัดเก็บท่ีปลอดภัยและเปน

ระเบียบเรียบรอย  ควรจัดใหมีหองสำหรับเก็บเอกสารเฉพาะทางการเงินการบัญชีท่ีเปนระบบและเรียบรอย 
เพื่องายตอการคนหาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ภายหลัง 

2. การปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศของงานบัญชียังไมไดรับงบประมาณในการพัฒนาและ
ปรับปรุงเพื่อใหสอดคลองกับระบบ GFMIS อยางเพียงพอ 
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พิธีเฉลิมพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลที่ ๑๐ 
วันศุกรที่ 26 กรกฎาคม 2567 ณ ลานกิจกรรมหนาเสาธง 

 
 

   
 

    
 

รับรายงานตัว นักเรียน นักศึกษา ใหม ประจำปงบประมาณ 2567 ระดับชั้น ปวช. ปวส.  
ณ หอประชมุวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 
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พิธีถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติวันเฉลิมพระชนมพรรษา 92 พรรษา 
แดสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปหลวง 

วันศุกรที่ 9 สิงหาคม 2567 วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 
 

    
 

พิธีถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติ 
วันศุกรที่ 31 พฤษภาคม 2567 วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 

     
 

กิจกรรมถวายเทียนพรรษา เขาพรรษา 
วันพุธที่ 17 กรกฎาคม 2567 ณ วัดพระนารายณมหาราชวรวิหาร 
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โครงการสถานศึกษาอาชีวศึกษาวิถีพุทธ 
วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวันสืบสานวัฒนธรรมไทย เน่ืองในวันสงกรานต ประจำป 2567  
ณ บริเวณใตอาคารหอประชุม วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


