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คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ที่  20/2561 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ  ลูกจา้งประจํา  พนักงานราชการ  และลูกจ้างช่ัวคราว   

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

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  และลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  37  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  จึงมีคําสั่งดังต่อไปน้ี 

1.  กรณีที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ได้มีคําสั่ง ที่ 
209/2559 สั่ง ณ วันที่ 25 พฤษภาคม 2559  เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ  
ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  และลูกจ้างช่ัวคราว  หรือคําสั่งอ่ืนใดเป็นอันยกเลิก  โดยให้ใช้คําสั่งน้ี
แทน 

2.  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงานราชการ  และ
ลูกจ้างช่ัวคราว  ของส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1                    
ดังรายละเอียดตาม ผนวก ก. แนบท้ายคําสั่งน้ี 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภาพ  และ            
ให้เป็นไปตามระเบียบ  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน  ซึ่ง
ไม่อาจแก้ปัญหาด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอคําปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยทันที 

ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 สั่ง ณ  วันที่  23  มกราคม  พ.ศ.2561 
 

 
(นายชูศักด์ิ  ชูช่วย) 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  20/2561   สั่ง ณ วันที ่ 23  มกราคม  พ.ศ.2561 
 

 
1. นางอารีย์ นิลเอก   ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

                             (ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์)  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กํากับ ดูแล จัดระบบงาน 

มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ บริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หน้าที่ได้อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ
บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง และโปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล และบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาบริหาร
จัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังน้ี  

1.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
1.2 ดําเนินการอนุมัติ (P2) และเก็บรักษาบัตร Smart Card ผู้อนุมัติของระบบ GFMIS 
1.3 ดําเนินการคุมเงินประจํางวด แจ้งโรงเรียนในสังกัดและผู้เก่ียวข้องทราบ  
1.4 ดําเนินการยืมเงินนอกงบประมาณ และเงินทดรองราชการ 
1.5 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ และเบิกเงินส่งใช้เงินทดรองราชการ 
1.6 เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  
1.7 ลงนามรับรองการกู้ยืมเงินในนามหัวหน้าการเงิน 
1.8 ดําเนินการเบิกค่าเช่าบ้านพร้อมรายงานให้สรรพกรจังหวัด อบจ. เทศบาล และอบต.ทราบ 
1.9 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
1.10 จ่ายเงินทดรองราชการ ณ ที่ทําการ ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้กับผู้รับบํานาญ 

และข้าราชการบน สพป.สฎ.1 พร้อมทั้งจัดทํารายงานลูกหน้ีประจําเดือน 
1.11 กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ได้

มอบหมายให้  นางนันทรัตน์ แกมทอง และหากไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบในหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานบัญชีมอบหมายให้  นางสาวศรีนวล  รักษาเพ็ชร 

1.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางวีณา  วังชนะกุล   ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และ
ความชํานาญสูงในงานการเงินปฏิบัติหน้าที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  โดยปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังน้ี 

2.1 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนระดับ 8ว 
พสร. และเงิน พตก. ซึ่งเบิกจ่ายในงบบุคลากรพร้อมจัดทําหลักฐานการจ่าย  

2.2 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจํา 
2.3 ดําเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเต็มขั้นข้าราชการ/ลูกจ้างประจําในงบดําเนินงาน 
2.4 ดําเนินการจัดทําหนังสือการจ่ายเงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 5110) 
2.5 ดําเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินพ้ืนที่พิเศษ 
2.6 ดําเนินการหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
2.7 ดําเนินการเกี่ยวกับ กบข.  
2.8 ดําเนินการเกี่ยวกับ กสจ.  
2.9 ดําเนินการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค   
2.10 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  
2.11 ดําเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํากรณีเสียชีวิต  
2.12 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นางศรีนวล รักษาเพ็ชร์  

และนางกัลยา แป๊ะป๋อง 
2.13 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  และให้ทํางานควบคู่กับ นางสาวศรีนวล  

รักษาเพ็ชร์  จนถึงวันที่ 1 เมษายน 2561 เน่ืองจากลาออกจากราชการวันที่ 2 เมษายน 2561 
 
3. นางกัลยา แป๊ะป๋อง   ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  โดย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

3.1 ดําเนินการตรวจสอบหลักฐานขอรับเงินบําเหน็จ บํานาญ เงินทําขวัญ เงินทดแทน กรณี
ข้าราชการลาออก เกษียณอายุ โครงการเกษียณก่อนกําหนด และเสียชีวิตและขอเบิกเงินช่วยพิเศษกรณี
ผู้รับบํานาญเสียชีวิต 

3.2 ดําเนินการขอรับเงินกองทุน กบข. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ 
3.3 ดําเนินการตรวจสอบหลักฐานเมื่อสมาชิกขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ และนําบําเหน็จตกทอด

ไปค้ําประกันการกู้เงินกับธนาคาร 
3.4 ดําเนินการตรวจสอบหลักฐานและเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตรของข้าราชการ/

ลูกจ้างประจํา และผู้รับบํานาญในสังกัด 
3.5 ดําเนินการเบิกหักผลักส่งเงินทดรองราชการ ณ.ที่ทําการ ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
3.6 ดําเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษของผู้รับบํานาญเสียชีวิต 
3.7 ดําเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิของผู้รับบํานาญ 
3.8 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
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3.9 ดําเนินการจัดทําหนังสือรอบรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แกข้าราชการบํานาญ 
3.10 ดําเนินการออกหนังสือรอบรองเงินบํานาญ 
3.11 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้นางอารีย์ นิลเอก และ

นางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์  และนางสาววราภรณ์  ขมัน 
3.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4. นางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์  ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก โดย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 

4.1 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนระดับ 8ว 
พสร. และเงิน พตก. ซึ่งเบิกจ่ายในงบบุคลากรพร้อมจัดทําหลักฐานการจ่าย  

4.2 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจํา 
4.3 ดําเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเต็มขั้นข้าราชการ/ลูกจ้างประจําในงบดําเนินงาน 
4.4 ดําเนินการจัดทําหนังสือการจ่ายเงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 5110) 
4.5 ดําเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินพ้ืนที่พิเศษ 
4.6 ดําเนินการหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
4.7 ดําเนินการเกี่ยวกับ กบข.  
4.8 ดําเนินการเกี่ยวกับ กสจ.  
4.9 ดําเนินการเบิกค่าสาธารณูปโภค   
4.10 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  
4.11 ดําเนินการเบิกเงินช่วยพิเศษของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํากรณีเสียชีวิต  
4.12 ดําเนินการรับเงินทุกประเภทพร้อมออกใบเสร็จรับเงินและนําส่งเงินทุกประเภท          

พร้อมส่งเอกสารการรับเงินและส่งเงินให้งานบัญชี 
4.13 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้ มอบหมายให้ นางอารีย์ นิลเอก และ 

นางกัลยา แป๊ะป๋อง 
4.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
5. นางสาววราภรณ์  ขมัน   ตําแหน่ง พนักงานราชการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก โดย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 

5.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินยืมงบประมาณ  
5.2 ดําเนินการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายใน

การประชุม 
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5.3 ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายการค่าตอบแทนพนักงานราชการ                    
ค่าครองชีพพนักงานราชการ และเงินประกันสังคมพร้อมขึ้นทะเบียนพนักงานราชการเป็นผู้ประกันตนกับ
สํานักงานงานประกันสังคม โดยระบบ SSP MEDIA 

5.4 ดําเนินการขออนุมัติและเบิกเงินงบประมาณ รายการค่าจ้างครูรายเดือนและลูกจ้างช่ัวคราว
ทุกรหัสงบประมาณ และเงินประกันสังคม พร้อมขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกันตนกับสํานักงานงาน
ประกันสังคมโดยระบบ SSP MEDIA 

5.5 ดําเนินการจัดทําหลักฐานการจ่ายเงินพนักงานราชการและลูกจ้างครูรายเดือนทุกประเภท  
5.6 ดําเนินการจัดทํา ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาให้แก่

พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน 
5.7 ดําเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเก่ียวกับเงินอุดหนุนทุกประเภท 
5.8 ดําเนินการขออนุมัติและเบิกเงินค่าปฏิบัติการนอกเวลา 
5.9 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
5.10 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้ มอบหมายให้ นางอารีย์ นิลเอก และ

นางสาวศรีนวล  รักษาเพ็ชร   
5.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
6. นางสาวกาญจนา  หนขูวัญ   ลูกจ้างชั่วคราว  

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  (ปฏิบัติงานการเงิน) 
ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 
6.1 จัดทําทะเบียนคุมฎีกา (ขบ.) เบิกจ่ายเงิน ทุก ขบ.ที่มีการวางเบิกเงินทุกประเภท 
6.2 เขียนเช็คเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณพร้อมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์ิ 
6.3 ดําเนินการจัดทําใบสําคัญด้านจ่ายพร้อมเอกสารส่งงานบัญชี 
6.4 เรียกรายงานสรุปราบการขอเบิกเงิน ( ZAP_RPTW 01) และเรียกรางานติดตามสถานะ            

ขอเบิกเงินของหน่วยงาน (Y_DEV_80000034) 
6.5 เรียกรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  (ZAP_RPT503)  เพ่ือแนบเอกสาร

การจ่ายเงิน 
6.6 ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งเจ้าหน้ีทุกกรณีที่ เจ้าหน้าที่ พัสดุได้ดําเนินการเบิกเงิน           

กรณีโอนตรงและรวบรวมใบเสร็จรับเงินคู่กับหลักฐานอนุมัติ 
6.7  ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งสรรพากรกรณีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้ี  
6.8  ดําเนินการเบิกค่าตอบแทนค่าวิทยากรอิสลาม 
6.9  เรียกรายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธ์ (ZGL_RPT506-NEW)  
6.10 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS 
6.11 กรณีไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรบัผิดชอบได้ มอบหมายให้                                         

นางสาวศรีนวล รักษาเพ็ชร์  และนางกัลยา แป๊ะป๋อง 
6.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
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7. นางสาวนภารัตน์  พันธ์ถาวรวัฒนา   ลูกจ้างชั่วคราว 

ตําแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ (ปฏิบัติงานบัญชี) 
ปฏิบัติงานด้านบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 
7.1 ผู้นําส่งเงินคลัง (P3)  
7.2 จัดทําสมุดรายวันทั่วไป สมุดรายวันรับ และสมุดรายวันจ่าย 
7.3 จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
7.4 จัดทํารายงานการเงินประจําเดือนและประจําปีส่ง สพฐ. และ สตง. 
7.5 จัดทําบัญชีแยกประเภทและจัดทํางบทดลอง 
7.6 จัดทํารายงานรายได้แผ่นดินและจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
7.7 จัดทํารายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ รายงาน สตง. ระบบบัญชี GFMIS ระบบบัญชี 

GFMIS 
7.8 บันทึกรายงานรายได้แผ่นดิน 
7.9 บันทึกรับและส่งรายได้แผ่นดิน เงินประกันสัญญา 
7.10 เรียกรายงานจากระบบ GFMIS ทุกรายงาน 
7.11 บันทึกเงินประกันสัญญา เงินบูรณะทรัพย์สินและฝากคลัง 
7.12 ดําเนินการจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
7.13 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้มอบหมายให้ นางอารีย์ นิลเอก  และ

นางสาวขนิษฐา วรรณดี 
7.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
8. นางสาวขนิษฐา  วรรณดี    ลูกจ้างชั่วคราว 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (ปฏิบัติงานบัญชี) 
ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 
8.1 ปฏิบัติหน้าที่ธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
8.2 เบิกเกินส่งคืนคลังในระบบ GFMIS 
8.3 ปรับปรุงรายการทางบัญชีในระบบ GFMIS ทุกรายการที่มีข้อผิดพลาด 
8.4 ดําเนินการเกี่ยวกับการรายงานทางการเงินของโรงเรียนในสังกัด 
8.5 ดําเนินการหักล้างลูกหน้ีเงินยืมราชการและลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 
8.6 ดําเนินการตัดจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS 
8.7 รวบรวมหลักฐานจัดทํางบเดือนประจําทุกเดือน 
8.8 ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากและเบิกถอนเงินประกันสัญญาและถอนคืนเงิน

ค่าปรับ 
8.9 กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้  มอบหมายให้ นางสาวนภารัตน์  

พันธ์ถาวรวัฒนา และนางอารีย์  นิลเอก 
8.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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9. นางนันทรัตน์  แกมทอง   ตําแหน่ง นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารงานพัสดุ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ
งาน ดังน้ี 

9.1 เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
9.2 ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณทุกงบรายจ่ายที่ ดําเนินการตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พงศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย            
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ของโรงเรียนในสังกัดทุกโรง 

9.3 ดําเนินการจัดทําข้อมูลหลักผู้ขายและแจ้งคลังจังหวัดอนุมัติก่อนดําเนินการ 
9.4 บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP ทุกวิธีการจัดซื้อ

จัดจ้าง ที่เว็บไซต์ http://gprocurement.go.th 
9.5 ดําเนินการบันทึก PO ผ่าน Web Online อ้างอิงระบบ e-GP 
9.6 ดําเนินการเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน รับ-จ่าย ควบคุมและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
9.7 จัดทําและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 
9.8 รายงานผลการก่อหน้ีผูกพันและผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายลงทุน ให้                   

สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 และสํานักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
9.9 บันทึกข้อมูลรายงาน Online กรณีขอใช้เงินเหลือจ่ายผ่านโปรแกรมติดตามการใช้จ่าย

งบประมาณของสํานักการคลังและสินทรัพย์ 
9.10 ดําเนินการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS , Web Online 
9.11 กันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปี 
9.12 ให้ความรู้ ให้คําปรึกษา และแนะนําในการดําเนินงานที่เก่ียวข้องกับการพัสดุให้แก่โรงเรียน

ในสังกัด 
9.13 กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้ มอบหมายให้นางอารีย์ นิลเอก 
9.14 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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10. นางลิลดา เจริญสุข   ลูกจ้างชั่วคราว 

ตําแหน่ง ครูธุรการ (ปฏิบัติงานพัสดุ)  
ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 
10.1 เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 
10.2 บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-GP ทุกวิธีการจัดซื้อ

จัดจ้าง ที่เว็บไซต์ http://gprocurement.go.th 
10.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ และปรับปรุงซ่อมแซม สิ่งก่อสร้างของสํานักงาน 
10.4 ดําเนินการหักล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
10.5 จัดทําทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง สัญญาซื้อ และสัญญาจ้างของสํานักงาน 
10.6 ดําเนินการบันทึก PO ผ่าน Web Online อ้างอิงระบบ e-GP 
10.7 กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้ มอบหมายให้นางนันทรัตน์ แกมทอง 
10.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
11. นางสาวราตรี  เดชนาวา    ลูกจ้างชั่วคราว 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (ปฏิบัติงานพัสดุ) 
ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังน้ี 
11.1 ดําเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การร้ือถอนและการส่งคืนที่ราชพัสดุ 
11.2 ดําเนินการจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์และทะเบียนทรัพย์สินของสํานักงาน 
11.3 ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีพร้อมทั้งรายงาน สตง. 
11.4 ดําเนินการจัดทําข้อมูลหลักผู้ขายและส่งให้คลังจังหวัดอนุมัติก่อนดําเนินการ 
11.5 รับ-จ่าย วัสดุ และเก็บรักษาวัสดุของสํานักงานให้ถูกต้องตามบัญชีหรือทะเบียน 
11.6 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าของแผ่นดิน 
11.7 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างบุคคลปฏิบัติงานกรณีจ้างเหมาตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้าง 
11.8 กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้ มอบหมายให้ นางนันทรัตน์ แกมทอง 
11.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
       
   


