
 

  

 

 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

นางสาวดวงแข ศรีพรรณ 
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

  -  งานธุรการกลุ่ม 
  -  เก็บรวบรวมและตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่โรงเรียนออกให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานในกรณีที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนเงินให้โรงเรียนหรือโรงเรียนออก
ใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑ กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต ๑ โอนเงินอุดหนุนให้โรงเรียนในสังกัด 
 -  รวบรวมเอกสารประกอบการรับและจ่ายเงินให้งานบัญชีด าเนินการบันทึกบัญชี 
 -  ติดต่อประสานงานกับธนาคาร, ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู และหน่วยงานอื่นฯ 
  -  จัดท าบัญชีเงินทดรองราชการ และรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
  -  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เบิกจ่ายและรายงานใบเสร็จรับเงินประจ าปี 
  -  จัดพิมพ์สลิปเงินบ านาญ หรือสลิปเงินเดือน ตามค าร้องขอ  
  -  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวจิราภรณ์ สวัสดี กรณีบุคคลดังกล่าวลาหรือไปราชการหรือไม่
สามารถ ปฏิบัติราชการได้ 
  -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 




