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  1 ปฏิบติัหน้าที�แทนผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารงานการเงิน
และสนิทรพัย ์เมื�อผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สนิทรพัยไ์มอ่ยู ่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ได้ คนที� 1
  2 ใหคํ้าปรกึษา คําแนะนํา ตอบป�ญหา ชี�แจง ในเรื�องเกี�ยวกับ
งานพสัดทีุ�รบัผดิชอบ ควบคมุ และดแูลการจดัหา การลง
ประกาศ การติดต่อประสานงานและการประชาสมัพนัธก์ารจดั
ซื�อจดัจา้งพสัด ุ   
  3 ควบคมุดแูล ตรวจสอบ การจดัซื�อจดัจา้งใหเ้ป�นไปตาม
พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั
พ.ศ. 2560 และเน้นความโปรง่ใส ในการดาํเนินงาน 
  4 กํากับ ติดตาม เรง่รดั การเบกิจา่ยเงินค่าวสัด ุค่าครุภัณฑ์
ค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง 
  5 ดาํเนินการจดัซื�อ จดัหา และการเบกิจา่ยเงินงบลงทนุ 
ค่าครุภัณฑ์ค่าที�ดินและสิ�งก่อสรา้งของสถานศึกษาในสงักัด
และ สพม.กท 1
  6 ดาํเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ ค่า K ตามสญัญาแบบปรบัราคาได้
  7 ประสานงานผูเ้กี�ยวขอ้งในระบบ e-GP และใน 
ระบบ New GFMIS Thai
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  8 ตรวจสอบและดาํเนินการขอเบกิเงินค่าครุภัณฑ์ที�ดินและ
สิ�งก่อสรา้ง ของ สพม. กท 1 ในระบบ New GFMIS Thai
  9 ตรวจสอบและดาํเนินการจดัทําหนังสอืรบัรองการหกัภาษี
ณ ที�จา่ย กรณีการจดัซื�อ จดัจา้ง เชา่
  10 ตรวจสอบ และดาํเนินการขอกันเงินและการขอขยาย
เวลากันเงินไวเ้บกิเหลื�อมป�
  11 ควบคมุ ตรวจสอบ จดัทําทะเบยีนคมุ เงินงบประมาณ
รายการงบลงทนุ และทะเบยีนคมุเงินคํ�าประกันสญัญา 
  12 ตรวจสอบรายงานใบสั�งซื�อ แสดงยอดทั�งสญัญาและ
ยอดคงเหลือ
  13 ตรวจสอบเอกสารและดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลในระบบ
จดัซื�อจดัจา้ง New GFMIS Thai    
     - ขอรบัแบบฟอรม์
     - ขอ้มูลหลักผูข้าย
     - บนัทึกรายการสั�งซื�อ/จา้ง/เชา่
     - ตรวจรบัพสัดุ
     - กระบวนงานสลาย PO เงินกันเหลื�อมป�
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  14 ดาํเนินการเรื�องการสอบหาขอ้เท็จจรงิ ในการจดัซื�อ
จดัจา้ง กรณีสาํนักงานการตรวจเงินพบขอ้บกพรอ่ง 
  15 ดาํเนินการเกี�ยวกับการอุทธรณ์ตามพระราชบญัญัติการ
จดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
  16 ดาํเนินการตรวจสอบรายงานตรวจสอบพสัดปุระจาํป�
ของโรงเรยีนในสงักัด
  17 ดาํเนินการแจง้เวยีนสาํเนาหนังสอืที�เกี�ยวกับงานพสัด ุ
  18 การดาํเนินงานการตรวจสอบพสัดปุระจาํป� ในสว่นของ
สพม.กท 1
  19 เป�นผูป้ระสานงาน สพฐ. กรมธนารกัษ์ และหน่วยงานที�
เกี�ยวขอ้ง
  20 การดาํเนินงานที�ราชพสัด ุการขอใชที้�ดิน การรื�อถอน
อาคาร/สิ�งปลกูสรา้ง อันเป�นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน 
หรอืที�สาธารณประโยชน์
  


