
 
 

 
 

 
 

 
วิสัยทัศนในการปฏิบัติงาน 
  งานบัญชี ไดกำหนดวิสัยทัศนในการปฏิบัตงิานดังนี ้
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ขอมูลเบื้องตน 

งานการบัญชี  /  ฝายบริหารทรัพยากร 
 

ลักษณะงาน 
งานการบัญชี  /  ฝายบริหารทรัพยากร  แบงออกเปนงานตางๆ ดงันี ้
1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศึกษาตาม

ระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน

กำหนดเวลาตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 
4. ใหคำแนะนำช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. ดูแลบำรุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
8. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานบัญชี   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังตอไปนี ้
 

ลำดับที่ รายการ 

จำนวนฉบับ/ 
ตอปงบประมาณ 

2567 

1 ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษา) 21,396 
2 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (สัญญาเงินยืม) 274 
3 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินบำรุงการศึกษา) 720 
4 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินอุดหนุนท่ัวไปฯ) 73 
5 ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน (ใบเบิกเงินอุดหนุนเรียนฟรี) 223 
6 ตรวจสอบเอกสารรายงานการขอเบิก - จายเงินคงคลัง 

 (ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 ขจ.05) 
1,005 

7 จัดทำใบสำคญัการลงบัญชีดานรับ/ดานจาย/ดานท่ัวไป 1,113 
8 จัดทำงบทดลองและรายละเอียดประกอบงบทดลอง 12 
9 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินบำรงุการศึกษา 12 
10 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินอุดหนุนข้ันพืน้ฐาน 12 
11 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินรับฝาก 12 
12 จัดทำรายงานการรับ  -  จายเงินงบประมาณ 12 
13 จัดทำรายงานแสดงผลการดำเนินงานประจำปงบประมาณ 1 
14 รายงานผลการประเมนิตนเองงานการบัญชี (SAR) 1 
15 ตรวจสอบรายงานการเงนิและบัญชี 12 
16 ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของการระบุคาใชจายในระบบ 

GFMIS  
12 

17 การจัดทำตนทุนผลผลิตตอหนวย - 
18 การลางบัญชีพักสินทรัพย 95 
19 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานการบัญชีของสวนราชการ

ระดับหนวยเบิกจาย (สรก.) 
1 

20 ปฏิทินการปฏิบัติงาน/คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 1 
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บุคลากรในงานบัญชี 

                 นางอนงค   คำเสมอ 
ตำแหนง  หัวหนางานการบัญชี 

หนาที่ 1.  ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน   
              ประจำป 

2. ตรวจสอบหลักฐานการรับ – จายเงิน 
3. ตรวจสอบเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบ 
   และดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4. ใหคำปรึกษา ช้ีแจงและอำนวยความสะดวกแกบุคลากรใน 
   สถานศึกษาเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

  

                     นางสาวสุวนันท แปนกลาง 
ตำแหนง  เจาหนาที่งานบัญชี 

หนาที่  1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปด 
   บัญชี ของสถานศึกษาตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ ใน  
   ระบบ GFMIS 
2. จัดทำรายงานงบการเงินและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและ 
   หนวยงานท่ีเก่ียวของภายในกำหนดเวลาตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทำเอกสารการปดบัญชี ของสถานศึกษาตามระบบบัญชีและ 
   ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทำทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของกับการบันทึกบัญชีตาง ๆ 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและ 
   ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

                             นางสาวกัลยารัตน    สาสีเสาร 
ตำแหนง  เจาหนาที่งานบัญชี 

หนาที่   1. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
2. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ในระบบ GFMIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมท่ีเก่ียวของกับการบันทึกบัญชีตาง ๆ 
4. ควบคุมการเบิกจายตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
   รายป 
5. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและ 
   ดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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1. จัดทำเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชีของสถานศกึษาตามระบบ
บัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ  

 
รายการ วิธีการประเมิน ผลสัมฤทธ์ิ หมายเหตุ 

1. บันทึกรายรับ-รายจายในสมุดบัญชีเงินสด  (บกศ.)    
2. บันทึกสมุดรายวันท่ัวไป    
3. บันทึกใบสำคัญการลงบัญชีดานรับ ดานจาย  
   ดานท่ัวไป 

   

4. ผานรายการบัญชีไปยังแยกประเภทท่ัวไป    
5. ผานรายการไปยังสมุดบัญชียอยตาง ๆ    
6. ตรวจรายงานงบทดลองในระบบ GFMIS กับการทำมือ    
7. ปดบัญชีประจำเดือน    

ระดับผลการประเมิน       ดี       พอใช     พอใช 
 

2. จัดทำรายงานงบการเงนิและบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในกำหนด 
เวลาตามระเบียบ 

 
รายการ วิธีการประเมิน ผลสัมฤทธ์ิ หมายเหตุ 

8. ตรวจสอบความถูกตองรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน    
9. รายงานการเงินประจำเดือน    
10. รายงานผลการปฏิบัติงานดานบัญชีคลังจังหวัด    
11. จัดทำทะเบียนคมุใบนำฝากธนาคาร    
12. ปดบัญชีประจำเดือน    
13. ปรับปรุงบัญชีประจำเดือน    
14. ตรวจสอบรายงานในงบทดลองและปรับปรุงบัญชีใน
ระบบ GFMIS 

   

15. รวบรวมการคำนวณคาเส่ือมราคาครุภณัฑ, อาคาร 
ประกอบการบันทึกบัญชี 

   

16. จัดทำรายงานทางการเงินและงบประกอบ    
17. สงรายงานการเงินประจำป    
18. สงรายงานประเมินผลการปฏิบัติงานดานการบัญชี    
19. รายงานเงินบำรุงการศึกษา เงนิอุดหนุน เงิน
งบประมาณ ประจำเดือน 

   

ระดับผลการประเมิน       ดี       พอใช     พอใช 
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จุดเดนและจุดที่ตองพัฒนา    
1. การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานทางการเงินการบัญชี ยังไมมีสถานท่ีจัดเก็บท่ีปลอดภัยและเปน

ระเบียบเรียบรอย  ควรจัดใหมีหองสำหรับเก็บเอกสารเฉพาะทางการเงินการบัญชีท่ีเปนระบบและเรียบรอย 
เพื่องายตอการคนหาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ภายหลัง 

2. การปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศของงานบัญชียังไมไดรับงบประมาณในการพัฒนาและ
ปรับปรุงเพื่อใหสอดคลองกับระบบ GFMIS อยางเพียงพอ 
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พิธีเฉลิมพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวรัชกาลที่ ๑๐ 
วันศุกรที่ 26 กรกฎาคม 2567 ณ ลานกิจกรรมหนาเสาธง 

 
 

   
 

    
 

รับรายงานตัว นักเรียน นักศึกษา ใหม ประจำปงบประมาณ 2567 ระดับชั้น ปวช. ปวส.  
ณ หอประชมุวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 
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พิธีถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติวันเฉลิมพระชนมพรรษา 92 พรรษา 
แดสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปหลวง 

วันศุกรที่ 9 สิงหาคม 2567 วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 
 

    
 

พิธีถวายราชสดุดีเฉลิมพระเกียรติ 
วันศุกรที่ 31 พฤษภาคม 2567 วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 

     
 

กิจกรรมถวายเทียนพรรษา เขาพรรษา 
วันพุธที่ 17 กรกฎาคม 2567 ณ วัดพระนารายณมหาราชวรวิหาร 
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โครงการสถานศึกษาอาชีวศึกษาวิถีพุทธ 
วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวันสืบสานวัฒนธรรมไทย เน่ืองในวันสงกรานต ประจำป 2567  
ณ บริเวณใตอาคารหอประชุม วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


