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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  งานการเงิน

ที่  ฝบ.
         /2566



    วันที่   10  ตุลาคม  2566
เรื่อง  ขออนุญาตปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจำเดือนตุลาคม  2566
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 


ด้วยงานการเงิน  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดทำเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการด้านการรับและเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบและจัดทำรายงานประจำวันของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ ควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี  รวมถึงการให้คำแนะนำ ชี้แจง  อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  และการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ซึ่งมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้บังเกิดผลสำเร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนดและเป็นปัจจุบัน  นั้น


  ในการนี้  งานการเงินจึงขออนุญาตให้บุคลากรปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ  ประจำเดือนตุลาคม  2566  โดยมีรายละเอียดดังนี้
	ลำดับ
ที่
	ชื่อ – สกุล
	ภาระงาน
	วันปฏิบัติงานธุรการ
	เวลา

	1
	นางสาวพุทธชาติ  แสงสูนย์
ตำแหน่ง ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน
	1.  จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ
2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการต่าง ๆ 
3.  ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
4.  ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองในการชำระและการผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน 
5.  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งเรียกรายงานเพื่อตรวจสอบ
6.  ดำเนินการจัดทำข้อมูลเงินเดือนข้าราชการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง
7.  ดำเนินการจัดทำข้อมูลเงินเดือนข้าราชการบำนาญในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)
	16,17,18,19, 20,24,25,26, 27,30,31
	16.30-19.30 น.


/8.  ดำเนินการ...
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	ลำดับ
ที่
	ชื่อ – สกุล
	ภาระงาน
	วันปฏิบัติงานธุรการ
	เวลา

	
	
	8.  ดำเนินการตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ชำระค่าลงทะเบียนเรียนพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน  ภาคเรียนที่  2/2566
9.  จัดเก็บเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ
	
	

	2
	นางสาวสุมินตรา  โสดากุล
	1.  จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้สถานศึกษา)
2.  รับและเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจำวันของสถานศึกษา
3.  ดำเนินการตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน
ทดรองราชการ เงินรายได้สถานศึกษาพร้อมทั้งการบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้นอกงบประมาณ
4.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้สถานศึกษา) จากงานพัสดุเพื่อเสนอลงนามและเบิกจ่ายให้กับร้านค้า 
5.  ดำเนินการบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้สถานศึกษา)
6.  ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับการเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7.  ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองในการชำระและการผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน 
8.  ดำเนินการตรวจสอบรายชื่อนักเรียน นักศึกษาที่ชำระค่าลงทะเบียนเรียนพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเรียน  ภาคเรียนที่  2/2566
9.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ
	16,17,18,19,20,24,25,26,27,30,31
	16.30-19.30 น.

	3
	นางสาวชลชนก  ทับอินทร์
	1.  จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินประมาณ (เงินอุดหนุนทั่วไปฯ)
2.  รับและเบิกจ่ายเงิน 
3.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (เงินอุดหนุนทั่วไปฯ) จากงานพัสดุเพื่อเสนอลงนามและเบิกจ่ายให้กับร้านค้า
	16,17,18,19,20,24,25,26,27,30,31
	16.30-19.30 น.


/4. ดำเนินการ...
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	ลำดับ
ที่
	ชื่อ – สกุล
	ภาระงาน
	วันปฏิบัติงานธุรการ
	เวลา

	
	
	4.  ดำเนินการบันทึกทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปฯ
5.  ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกนักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองในการชำระและการผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน
6.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานฯ (ค่าอุปกรณ์การเรียน) ภาคเรียนที่  2/2566
7.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อตรวจสอบ

	
	




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                     

                   (นางสาวนัฐญดา  กาละพัฒน์)

                                         

  หัวหน้างานการเงิน
ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


   ความเห็นผู้อำนวยการ
.........................................................................

   ........................................................................
.........................................................................

   ........................................................................
.........................................................................

   ........................................................................
ลงชื่อ.............................................................

  ลงชื่อ.............................................................
                (นายปกร  พัวพัน)




   (นายพิรุฬห์  วิริยะประกอบ)
   รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


      ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  งานการเงิน

ที่  ฝบ.
         /2566



    วันที่      

เรื่อง  ขออนุญาตปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ ประจำเดือน                           2566

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 


ด้วยงาน


 ฝ่าย



        มีหน้าที่และความรับผิดชอบ















































ซึ่งมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้บังเกิดผลสำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและเป็นปัจจุบัน นั้น


  ในการนี้  งาน


จึงขออนุญาตให้บุคลากรปฏิบัติงานธุรการนอกเวลาราชการ  ประจำเดือน


2566  โดยมีรายละเอียดดังนี้
	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ภาระงาน
	วันปฏิบัติงานธุรการ
	เวลา

	1
	                               . 
ตำแหน่ง                     .
                               .
	1.                                                    .
2.                                                    .  
3.                                                    .                                                     
4.                                                    .                                                     
5.                                                   .                                                     
 
	
	                            .
                            .

	2
	                               . 
ตำแหน่ง                     .
                               .
	1.                                                   .
2.                                                   .  
3.                                                   .                                                     
4.                                                   .                                                     
5.                                                   .                                                     
 
	
	                            .
                            .




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                     

                   (นางสาวนัฐญดา  กาละพัฒน์)

                                         

  หัวหน้างานการเงิน
ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


   ความเห็นผู้อำนวยการ
.........................................................................

   ........................................................................
.........................................................................

   ........................................................................
.........................................................................

   ........................................................................
ลงชื่อ.............................................................

  ลงชื่อ.............................................................
                (นายปกร  พัวพัน)




   (นายพิรุฬห์  วิริยะประกอบ)
   รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


      ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี
ตัวอย่างบันทึกข้อความ








