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  1 ใหคํ้าปรกึษา คําแนะนํา ตอบป�ญหา ชี�แจง ในเรื�องเกี�ยวกับ
งานพสัดทีุ�รบัผดิชอบและวเิคราะห ์ประเมนิผล ตรวจสอบผล
การจดัซื�อจดัจา้งและสรุปผลการจดัซื�อจดัจา้งแบบต่าง ๆ
  2 ควบคมุการจดัทํารายละเอียด ทะเบยีนคมุ วสัด ุทะเบยีน
ทรพัยส์นิ
  3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค่าวสัด ุค่าครุภัณฑ์ที�ดินและ
สิ�งก่อสรา้งของโรงเรยีน ในสงักัด
  4 ดาํเนินการเบกิจา่ยเงินค่าวสัด ุครุภัณฑ์ ที�ดินสิ�งก่อสรา้ง
ของโรงเรยีนในสงักัด
  5 ดาํเนินการ จดัหา จดัซื�อ จดัจา้ง เชา่ และเบกิจา่ยเงินค่า
ตอบแทน ค่าวสัด ุของ สพม.กท 1
  6 จดัทําขอ้มูลผูข้ายสง่กรมบญัชกีลาง
  7 รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงิน และขอเบกิใบเสรจ็รบัเงิน
สพฐ.
  8 ตรวจสอบและดาํเนินการขอเบกิเงินค่าตอบแทนใชส้อย
และวสัด ุค่าครุภัณฑ์ที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง ในระบบ New
GFMIS Thai
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  9 ตรวจสอบและดาํเนินการจดัทําหนังสอืรบัรองการหกัภาษี
ณ ที�จา่ย กรณีการจดัซื�อ จดัจา้งเชา่
  10 เป�นผูป้ระสานงาน ผูที้�เกี�ยวขอ้งในระบบ e-GP และ
บนัทึกขอ้มูลการจดัจา้งในระบบ e-GP ในการดําเนินการจดั
ซื�อ จดัจา้ง เชา่ ค่าวสัด ุค่าครุภัณฑ์ที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง ของ
สพม.กท 1
  11 ควบคมุ ตรวจสอบ เงินงบประมาณรายการงบลงทนุ
ของโรงเรยีนในสงักัด
  12 ตรวจสอบเอกสารและดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลในระบบจดั
ซื�อจดัจา้งของโรงเรยีนในสงักัด
      - ขอรบัแบบฟอรม์
      - ขอ้มูลหลักผูข้าย
      - บนัทึกรายการสั�งซื�อ/จา้ง/เชา่
      - ตรวจรบัพสัดุ
      - กระบวนงานสลาย PO เงินกันเหลื�อมป� 
  13 การเบกิจา่ยงบดาํเนินงาน เป�นค่าเชา่ทรพัยส์นิ ค่าเชา่
รถยนต์
  14 บนัทึกรายการเบกิจา่ยในระบบบรหิารงบประมาณ 
ของ สพม.กท.1 ทกุรายการที�เบกิ
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   15 ดาํเนินการลงทะเบยีนรบั – สง่หนังสอืราชการ/ 
แจง้เวยีนหนังสอืราชการของกลุ่มบรหิารงานการเงินและ
สนิทรพัย์
   16 บนัทึกการเบกิเงินงบประมาณ /เงินนอกงบประมาณ
ทกุหมวดรายจา่ย ในระบบ New GFMIS Thai
   17 ดาํเนินการออกหนังสอืรบัรองการรบับาํนาญ บาํเหน็จ
รายเดือน /ทะเบยีนจา่ยตรง
   18 จดัทําเรื�องขอเบกิเงินบาํเหน็จดาํรงชพี ของขา้ราชการ
บาํนาญ อายุ 65ป� และ70 ป�
   19 ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย
กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ให ้
นางกาญจนา ตันตินิพนัธุก์ลุ ปฏิบติัหน้าที�แทน


