
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
   นายนพดล      รุ้งประนมกร  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) ร่วมกับฝ่ายบริหารวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้สนองต่อนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

   2) ประสานงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
   3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

  4) ปฐมนิเทศ ให้ค าแนะน า แก่บุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณและแผน 

   5) เสนอแต่งต้ังและเปล่ียนแปลงบุคลากรในกลุ่มงบประมาณและแผนงาน ตามความเหมาะสม 
   6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

  7) ควบคุม ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม สร้างขวัญก าลังใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในกลุ่มบริหาร
งบประมาณ ดังนี้ 

    7.1) ส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานงานนโยบายและแผน 
    7.2) งานนโยบายและแผน 
    7.3) งานพัสดุและบริหารสินทรัพย์ 
    7.4) งานการเงิน 
    7.5) งานบัญชี 
    7.6) งานธนาคารโรงเรียน 
    7.7) งานสวัสดิการโรงเรียน 
    7.8) งานสวัสดิการร้านค้า 
    7.9) งานตรวจสอบภายใน 
 
  5.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน ประกอบด้วย 
   1. ว่าท่ีร้อยตรีเอษณะ พวงทอง    
   2. นายนพดล        รุ้งประนมกร 
   3. นางสาวพานทอง   คติธรรมกุล 
   4. นางสาวเสาวณีย์   เทียนทองนพคุณ 
        มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) รวบรวมข้อมูล และจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
   2) ให้บริการแก่หน่วยงาน ผู้มาติดต่อ และผู้ท่ีมาศึกษาดูงาน 
   3) รวบรวมปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาและนิเทศติดตามผลการด าเนินงาน 

  4) รับ-ส่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน โดยประสานกับกลุ่มสาระการ
เรียนรู้และงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  5) จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมทุกครั้งท่ีมีการประชุมกลุ่มงานและรายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหารให้ทราบต่อไป 

   6) ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



      5.2 งานนโยบายและแผน ประกอบด้วย 
   1. นายอดิสรณ์   ทานา  หัวหน้างาน 
   2. นางพนิดา กันเพชร 
   3. นางสาวปวีณา  ธาราวณา 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  2) จัดท าแผนกลยุทธ์ การวางแผนงบประมาณและปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และวางแผนงานโรงเรียนอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
  3) ประสานงานกับฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ ในการจัดท าโครงการ/สนองนโยบาย และแผนงานของ
โรงเรียน 

   4) รวบรวมแผนงานโครงการกลุ่มงานต่าง ๆ จัดท างบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
   5) ควบคุมดูแลการใช้จ่ายงบประมาณของฝ่าย / กลุ่มสาระฯ / งานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

  6) สรุปรายงานผลการการด าเนินงานและการใช้งบประมาณโครงการ ของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ เมื่อ
ส้ินภาคการศึกษา 
  7) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย    

   8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  5.3 งานพัสดุและบริหารสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
   1 นายนพดล  รุ้งประนมกร  หัวหน้างาน 
   2. นางสาวปวีณา ธาราวณา 
   3. นางสาวพานทอง คติธรรมกุล 
   4. นางสาวเสาวณีย์ เทียนทองนพคุณ 
   5. นางสาวกันตา  ตันกุระ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   2) ตรวจสอบควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามแผน/ งาน / โครงการปฏิบัติการประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติ 

  3) ด าเนินการจัดการจ้าง ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานพัสดุ ให้เป็นไปตามตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4) ศึกษา รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารพัสดุไว้เป็นระเบียบ ปลอดภัย 
สะดวกต่อการใช้งาน 

   5) ด าเนินการจัดจ้างปรับซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี และยานพาหนะเมื่อได้รับการร้องขอ 
  6) อ านวยความสะดวกและจัดท าเอกสาร หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง และเบิก-จ่ายครุภัณฑ์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุฯ 
  7) ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเป็นปัจจุบัน 



  8) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี / คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง /คณะกรรมการ
ขายทอดตลาดและรายงานให้ทันก าหนด ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   9) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  10) จัดท าทะเบียนประวัติ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ทะเบียนคุมการซ่อมครุภัณฑ์และการใช้ การซ่อม
ยานพาหนะโรงเรียน 
  11) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

   12) สรุปรายงานการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์ รายเดือน/รายปี 
   13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.4 งานการเงิน ประกอบด้วย  
   1. นางสาวพรพิมล กมลดีเลิศ หน้างาน 
   2. นางพิมพร  พจนาปยิะกุล 
   3. นางพนิดา  กันเพชร 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. นางสาวพรพิมล กมลดีเลิศ  
   2. นางพิมพร  พจนาปิยะกุล  

1) แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน  
 2) ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง และตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการของคณะครูให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ แยกประเภทการเบิกจ่าย 
 3) ตรวจสอบสัญญายืมเงินตามโครงการของคณะครู และลงทะเบียนคุมลูกหนี้ ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 4) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากเขตพื้นท่ีการศึกษา ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอก
งบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
 5) เบิกใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด และจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน น าส่งส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 เดือนตุลาคมของทุกปี 
 6) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ตามข้ันตอนและตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินของทางราชการอย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 
 7) จ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว (งบเงินอุดหนุนฯ) และน าส่งประกันสังคมส่วนของนายจ้างเป็นประจ าทุก
เดือน 
 8) รับ-จ่ายเงินรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณและเงินงบประมาณพร้อมท้ังดูแลบัญชีเงินฝากทุกประเภท
และออกใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 9) รับฝาก-ถอนเงินหลักประกันสัญญาระหว่างโรงเรียนกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 10) ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง ติดตามใบเสร็จและติดใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 11) ด าเนินการจ่ายค่าสาธารณูปโภคเป็นประจ าทุกเดือน 
 12) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และรายงานการเงินทุกเดือนก่อนวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเป็นประจ าทุกเดือน  
 13) สรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป 
เป็นประจ าทุกครั้งท่ีเบิกจ่าย  

        14) รายงานค่าสาธารณูปโภคประจ าไตรมาสและค่าสาธารณูปโภคค้างจ่ายให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     



           มัธยมศึกษาเขตแม่ฮ่องสอน (ส่งเป็นหนังสือ) 
  15) เบิก-จ่ายเงินค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอนและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 

16) รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (e-budget) ประจ าเดือนตุลาคมและเดือนเมษายน 
   17) จัดเก็บและตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   18) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
   19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 
   3. นางพนิดา กันเพชร 
  1) แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2 ) ด าเนินการ รับ-จ่าย เงินค่าสมาคม และเงินบริจาคเพื่อการศึกษา  

- จัดท าใบเสร็จรับเงินค่าสมาคมและเงินบริจาคเพื่อการศึกษา 
- จัดท าเอกสารรายงานการจัดเก็บเงินสมาคมและเงินบริจาคเพื่อการศึกษาให้สมาคมผู้ปกครอง 
- จัดท าเอกสารเงินสมาคมและเงินบริจาคเพื่อการศึกษา เพื่อส่งตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
- ด าเนินการจัดท าเอกสาร เบิก-จ่าย เงินบริจาคเพื่อการศึกษา จ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และน าส่ง

ประกันสังคมส่วนของนายจ้างเป็นประจ าเดือน 
- จัดท าสมุดเงินสดแสดงการรับจ่ายเงินสมาคมและเงินบริจาคเพื่อการศึกษาประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร 
3) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและจัดท าเอกสารเพื่อจ่ายภาษีโรงเรียนประจ าเดือน และรายงานภาษีประจ าปี 

 4) ด าเนินการรับ-จ่าย เงินประกันชีวิตนักเรียน ด าเนินการประสานงานกับตัวแทนประกนัเรื่องกรมธรรม์ 
กรณีมีการ เบิก-จ่าย ให้กับนักเรียนท่ีถือกรมธรรม์เม่ือบาดเจ็บหรือเสียชีวิต 

5) จัดท าเอกสารเบิก-จ่ายเงินสวัสดิการครูและจัดส่งเอกสารประจ าเดือน 
 6) จัดท าเอกสารและด าเนินการ รับ-จ่าย เงินค่าไฟฟ้าบ้านพักครูและจัดท ารายงานประจ าเดือน 

 7) สรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป
เป็นประจ าทุกเดือน 

 8) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 

 
                5.5 งานบัญชี ประกอบด้วย 

   นายชยันต์ ผู้ดอก  หัวหน้างาน 
1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 2) ตรวจสอบการจัดท าบัญชี รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  เงินราย 
แผ่นดิน และเงินงบประมาณ 
 3) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินคงเหลือรายงานเงินรายได้สถานศึกษา และรายงานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ตามท่ีระเบียบก าหนด 

   4) ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับ – จ่าย เงินของโรงเรียน ประเภทเงินงบประมาณ  
      เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน 

5) สรุปรายงานการตรวจสอบบัญชี ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
6) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานบัญชี และด าเนินการขอบันทึกอนุมัติการใช้เงินตาม  

 แผนปฏิบัติการประจ าปี 
7) จัดท าเอกสารทางบัญชีให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตามโครงการพัฒนาระบบบัญชีข้ันพื้นฐาน 



8) จัดเก็บเอกสารทางบัญชีอย่างเป็นระบบ ปลอดภัย ง่ายต่อการตรวจสอบ 
 9) จัดท ารายงานเงินคงเหลือ รายงานเงินรายได้สถานศึกษา และรายงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องต่อ 
ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามล าดับ 
 10) จัดเก็บเอกสารประกอบการเบิกจ่ายท้ังหมด ตาม งาน/โครงการ อย่างเป็นระบบปลอดภัย  
และง่ายต่อการตรวจสอบ  
 11) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรกของเดือน
ถัดไปเป็นประจ าทุกเดือน 
 12) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 

 
  5.6 งานธนาคารโรงเรียน ประกอบด้วย 
   1. นางรจนา    บัวศรี    หัวหน้างาน 
   2. นายชยันต์ ผู้ดอก  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   2) ติดต่อ ประสานงานกันธนาคารออมสิน 
   3) ดูแลนักเรียนเจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียนปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียน 
   4) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 
  สัปดาห์แรกของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
   5) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
   6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  2.7 งานสวัสดิการโรงเรียน ประกอบด้วย 
   1. นางรจนา    บัวศรี  หัวหน้างาน 
   2. นายชยันต์ ผู้ดอก 
      มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   2) ศึกษาและจัดท าระเบียบสวัสดิการโรงเรียน 
   3) แต่งต้ังคณะกรรมการสวัสดิการเพื่อตรวจสอบบัญชีและพิจารณาการกู้เงินสวัสดิการโรงเรียน 
   4) จัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกของสวัสดิการโรงเรียน 

  5) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรกของเดือน
ถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
  6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

   7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



  8.8 งานสวัสดิการร้านค้า ประกอบด้วย 
   1. นางพิมพร  พจนาปิยะกุล หัวหน้างาน 
       2. น.ส.อัยภัท  ญาณเจริญ 
       3. นางสาวณิชาพัชร์ บุญคล้อยตาม 
   4. นางสาววลัยลักษณ์ บุญศร ี
   5. นางสาวชดาพร พิทักษ์แสนสุข 
    มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้
    1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    2) ตรวจสอบความถูกต้อง เช่ือถือได้ ของข้อมูล และตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และ
รายงานทางการเงิน ของสวัสดิการร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน 
    3) ตรวจเช็คการซื้อขายสินค้าในแต่ละวันของสวัสดิการร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน 
    4) ตรวจนับสินค้าคงเหลือท่ีมีอยู่จริง ให้ถูกต้องและตรงกับท่ีคลังสินค้าและบัญชี  
    5) ตรวจดูสภาพสินค้าว่ามีสภาพสมบูรณ์ ไม่ช ารุดเสียหาย หมดอายุหรือเส่ือมสภาพ หากมีให้คัด
แยกออกมาด้วย 
    6) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรก
ของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
    7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    2) ศึกษาระเบียบการด าเนินกิจการสวัสดิการร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน               
    3) ด าเนินการจัดหาสินค้า – จ าหน่ายสินค้าตามหลักการสวัสดิการร้านค้า 

   5) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรก
ของเดือนถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 
   6) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

    7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.9 งานตรวจสอบและควบคุมภายใน ประกอบด้วย  

1. นายชาตรี  หยกสินพูนทวี 
2. ว่าท่ีร.ต.เอษณะ  พวงทอง 
3. นายยุทธศักดิ์     ภูผาอารักษ์ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2) ตรวจสอบความถูกต้อง เช่ือถือได้ ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชี รายงานทาง

การเงิน พัสดุ และสินทรัพย์ 
   3)   จัดท าเอกสารระบบการควบคุมภายในและรายงาน  

4) จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายในสัปดาห์แรกของเดือน
ถัดไป เป็นประจ าทุกเดือน 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  


