
 

  

 

 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

นางสาวชมชนก ชัยปัญหา 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ (พนักงานราชการ) 

 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

  -  ด าเนินการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่เป็นคู่สัญญากับส านักงานฯ 
และโรงเรียน 
  -  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าพาหนะเรียนรวม ของโรงเรียนในสังกัด 
  -  ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุงบด าเนินงาน รายการค่าเช่าอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนในสังกัด 
อ าเภอโนนสัง, อ าเภอศรีบุญเรือง และของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  
  -  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน งบประมาณวัสดุโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียนใน
สังกัด ทุกแผนงาน ทุกโครงการ 
  -  ด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียนในสังกัดธุรการ     
และลูกจ้าง/ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดินของโรงเรียน 
  -  ด าเนินการจัดท าเอกสารจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงานและจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน           
ทุกแผนงาน ทุกโครงการ 
  -  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและจัดท าบัญชีวัสดุ 
  -  จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ของส านักงาน 
  -  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักงานและรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
โรงเรียน ในสังกัด 
  -  ด าเนินการจัดท าเอกสารจัดซื้อ งบด าเนินงานของส านักงานและจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน          
ทุกแผนงาน ทุกโครงการ 
  -  ด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการธุรการ และลูกจ้างของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
  -  ด าเนินการจัดท าเอกสารจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงานและจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน        
ทุกแผนงาน ทุกโครงการ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวชุติมา เบญจวงศ์ลิขิต กรณีบุคคลดังกล่าวลาหรือไปราชการหรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 




