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  1 จดัทําบญัชเีอกสารรายงานความเคลื�อนไหวทางการเงิน
ทั�งเงินในงบประมาณ และ    เงินนอกงบประมาณ เงินฝาก
ธนาคารพานิชย ์เพื�อแสดงสถานะทางการเงินและใชเ้ป�นฐาน
ขอ้มูลที�ถกูต้องตามระเบยีบกระทรวงการคลัง
  2 รวบรวมเอกสารหลักฐานขอ้มูล และรายงานการเงิน 

เพื�อบนัทึกรายการบญัชแีละปรบัปรุงบญัช ีในระบบ 

New GFMIS Thai

  3 จดัทํารายงานงบทดลองประจาํเดือน และงบทดลองรายป�
สง่สาํนักงานตรวจเงินแผน่ดินและเผยแพรสู่ส่าธารณะ
ในเวบ็ไซด์ สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 

  4 จดัทําทะเบยีนคมุเงินนอกงงบประมาณฝากคลัง ประเภท
เงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสญัญา และเงินนอก
งบประมาณฝากธนาคารพานิชย ์(เงินรบัฝากอื�น) 

  5 จดัทํารายงานทางการเงินและบญัช ีประกอบตัวชี�วดัผล
ลัพธที์� 7.5A ของระบบ KRS สพฐ. 

  6 จดัทํารายงานผลตามเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบติังาน
ด้านบญัชภีาครฐัตามแบบที�กรมบญัชกีลางกําหนด 

(แบบ สรก.6x) ผา่นเวป็ไซด์ GAQA 
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  7 ดาํเนินการตรวจสอบยอดโอนจดัสรรงบประมาณ 

แจง้อนุมติัเงินประจาํงวดใหกั้บโรงเรยีน กลุ่มงานต่าง ๆ และ
ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

  8 ดาํเนินการจดัทําทะเบยีนคมุเงินประจาํงวด ควบคมุ
ติดตาม เรง่รดัการเบกิจา่ยเงินงบประมาณ และรายงานผล
การใชจ้า่ยงบประมาณ เสนอผูบ้งัคับบญัชาและแจง้ผู้
เกี�ยวขอ้งทราบ 

  9 ดาํเนินการออกหนังสอืรบัรองการรบับาํนาญ / บาํเหน็จ
รายเดือน / ทะเบยีนจา่ยตรง ต่อผูม้าติดต่อขอรบั 

  10 จดัทําตรวจสอบ ปรบัปรุงรายละเอียดทางบญัชแีละ
ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิในสว่นของสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา
มธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ในระบบ New GFMIS

Thai 

  11 ตรวจสอบรายการบญัชผีดิดลุ โดยดาํเนินการตรวจสอบ
ในระบบ New GFMIS Thai ดังนี�
    -ล้างบญัชพีกัสนิทรพัย ์และงานระหวา่งก่อสรา้ง
    -ตรวจสอบขอ้มูลสนิทรพัยต์ามหน่วยรบังบประมาณ
    -บนัทึกรบัรูร้วมถึงการกลับรายการสนิทรพัยใ์นระบบ
New GFMIS Thai

   -ประมวลผลค่าเสื�อมราคาประจาํเดือน
ดาํเนินการขอคืนค่าปรบัจากการผดิสญัญาจดัซื�อ
จดัจา้งเขา้รายได้สถานศึกษา
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  12 ดาํเนินการตรวจสอบพสัดปุระจาํป� ในสว่นของสาํนักงาน
เขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

  13 ดาํเนินการรวบรวมและตรวจสอบรายงานตรวจสอบ
พสัดปุระจาํป�ของโรงเรยีนในสงักัด 

  14 ดาํเนินการแจง้เลขครุภัณฑ์ และหนังสอืที�เกี�ยวกับงาน
พสัดแุก่โรงเรยีนในสงักัด 

  15 ดาํเนินการตัดจาํหน่ายและปรบัปรุงรายการในระบบ
New GFMIS Thai เมื�อมกีารจาํหน่ายพสัดทีุ�ชาํรุดหรอืเสื�อม
สภาพ หรอืไมจ่าํเป�นในการใชง้านทางราชการอีก ต่อไป เพื�อใช้
ประกอบการพจิารณาของผูบ้รหิารในการกําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพสัดคุรุภัณฑ์
 16 ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย 

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ให ้นางสาว
ทิพวรรณ บุญใส ปฏิบติัหน้าที�แทน


