
นักวิชาการพัสดุ

SESAO1

นางสาวธญัญารตัน์ 
หมอยาดี 

หมายเลขโทรศัพท์ 02 410 20 44 ต่อ 304

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา
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  1 ใหคํ้าปรกึษา คําแนะนาํ ตอบป�ญหา ชี�แจง ในเรื�องเกี�ยวกับ
งานพสัดทีุ�รบัผดิชอบ
  2 ควบคมุการเบกิจา่ยวสัด ุของ สพม.กท 1

  3 ควบคมุการเบกิจา่ยใบเสรจ็รบัเงินของ สพม.กท 1

  4 วเิคราะหแ์ละจดัทํารายละเอียดบญัช ีทะเบยีนคมุวสัดุ
ทะเบยีนครุภัณฑ์
  5 นําเอกสารหลักฐานที�เกี�ยวขอ้งกับจดัซื�อจดัจา้ง งานพสัดุ
ขึ�นเวบ็ไซต์สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1

  6 ตรวจสอบและดาํเนินการขอเบกิเงินค่าตอบแทนใชส้อย
และวสัด ุค่าครุภัณฑ์ที�ดินและสิ�งก่อสรา้ง ในระบบ New

GFMIS Thai

  7 ตรวจสอบและดาํเนินการจดัทําหนังสอืรบัรองการหกัภาษี
ณ ที�จา่ย กรณีการจดัซื�อ จดัจา้ง เชา่
  8 ดาํเนินการเบกิจา่ยงบดาํเนินงาน เป�นค่าจา้งเหมาบรกิาร
ผูป้ฏิบติังานในโรงเรยีน และ สพม.กท 1 ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง วา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้ง และการบรหิาร
พสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560                                  
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 9 ดาํเนินการเบกิจา่ยค่าเชา่ที�ดินของโรงเรยีนในสงักัด
 10 ดาํเนินการเบกิจา่ยงบดาํเนินงานเป�นค่าสาธารณูปโภค
ค่าเชา่อินเตอรเ์น็ต
 11 ดาํเนินการขออนุมติัเบกิจา่ยงบดาํเนินงานในลักษณะเงิน
ค่าตอบแทน จา้งเหมาบรกิาร ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจา้งและควบคมุงานก่อสรา้งที�มคํีาสั�งแต่งตั�งจาก
ทางราชการครูผูท้รงคณุค่า ค่าจา้งลกูจา้งชั�วคราวของ
สพม.กท.1

 12 ประสานงานสถานศึกษาในงานที�เกี�ยวขอ้งกับการบรหิาร
งานของกลุ่มทางกลุ่ม Line

 13 เป�นผูป้ระสานงานผูที้�เกี�ยวขอ้งในระบบ e-GP

 14 บนัทึกขอเบกิเงินในระบบ New GFMIS Thai

 15 ดาํเนินการออกใบเสรจ็รบัเงิน พรอ้มทั�งจดัทํารายงาน
เงินคงเหลือประจาํวนั
 16 การเบกิจา่ยงบดาํเนินงานที�จา่ยในลักษณะค่าจา้ง เชน่ 

ค่าตอบแทนครูขั�นวกิฤต พี�เลี�ยงเด็กพกิารเรยีนรว่ม 

ครูธุรการ ครูดแูลนักเรยีนพกันอน และครูโครงการอื�นๆ
 17 การเบกิจา่ยงบบุคลากรที�จา่ยในลักษณะค่าตอบแทน
พนักงานราชการ และเงินเพิ�มอื�นที�จา่ยควบ
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  18 เป�นผูป้ระสานงาน สาํนักงานประกันสงัคม ขึ�นทะเบยีนผู้
ประกันตน
  19 การขออนุมติัเบกิจา่ยงบดาํเนินงานในลักษณะเงินค่า
ตอบแทน เชน่
       - เงินสมนาคณุกรรมการสอบวนิัยขา้ราชการ
       - ค่าตอบแทนวทิยากรสอนอิสลามศึกษา
       - ค่าอาหารทําการนอกเวลา
  20 ดาํเนินการออกหนังสอืรบัรองการรบับาํนาญ/บาํเหน็จ
รายเดือน /ทะเบยีนจา่ยตรง
  21 จดัทําเรื�องขอเบกิเงินบาํเหน็จดาํรงชพี ของขา้ราชการ
บาํนาญ อายุ 65ป� และ 70 ป�
  22 ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย
 กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ให ้

นางหนูทิพยเ์ลิศนันทกิจ ปฏิบติัหน้าที�แทน  


