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  1 ให้คำปรึกษา คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับ
งานพัสดุที่รั บผิดชอบและวิเคราะห์ ประเมินผล ตรวจสอบผล
การจัดซื้อจัดจ้างและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ
  2 ควบคุมการจัดทำรายละเอียด ทะเบียนคุม วัสดุ ทะเบียน
ทรัพย์สิน
  3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างของโรงเรียน ในสังกัด
  4 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง
ของโรงเรียนในสังกัด
  5 ดำเนินการ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เช่า และเบิกจ่ายเงินค่า
ตอบแทน ค่าวัสดุ ของ สพม.กท 1
  6 จัดทำข้อมูลผู้ขายส่งกรมบัญชีกลาง
  7 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน และขอเบิกใบเสร็จรับเงิน
สพฐ.
  8 ตรวจสอบและดำเนินการขอเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ในระบบ New
GFMIS Thai
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  9 ตรวจสอบและดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี
ณ ที่จ่าย กรณีการจัดซื้อ จัดจ้างเช่า
  10 เป็นผู้ประสานงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องในระบบ e-GP และ
บันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบ e-GP ในการดำเนินการจัด
ซื้อ จัดจ้าง เช่า ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของ
สพม.กท 1
  11 ควบคุม ตรวจสอบ เงินงบประมาณรายการงบลงทุน
ของโรงเรียนในสังกัด
  12 ตรวจสอบเอกสารและดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบจัด
ซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด
      - ขอรับแบบฟอร์ม
      - ข้อมูลหลักผู้ขาย
      - บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า
      - ตรวจรับพัสดุ
      - กระบวนงานสลาย PO เงินกันเหลื่อมปี 
  13 การเบิกจ่ายงบดำเนินงาน เป็นค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเช่า
รถยนต์
  14 บันทึกรายการเบิกจ่ายในระบบบริหารงบประมาณ 
ของ สพม.กท.1 ทุกรายการที่เบิก
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   15 ดำเนินการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ/ 
แจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์
   16 บันทึกการเบิกเงินงบประมาณ /เงินนอกงบประมาณ
ทุกหมวดรายจ่าย ในระบบ New GFMIS Thai
   17 ดำเนินการออกหนังสือรับรองการรับบำนาญ บำเหน็จ
รายเดือน /ทะเบียนจ่ายตรง
   18 จัดทำเรื่องขอเบิกเงินบำเหน็จดำรงชีพ ของข้าราชการ
บำนาญ อายุ 65ปี และ70 ปี
   19 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ 
นางกาญจนา ตันตินิพันธุ์กุล ปฏิบัติหน้าที่แทน


