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   คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง  เขต 2
ที่               /2554
เรื่อง   แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติ

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

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  ที่  175/2554 
ลงวันที่  15  กุมภาพันธ์  2554  ได้มอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติ นั้น
                  เนื่องจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พัทลุง เขต 2  และมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในกลุ่ม ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  จึงอาศัยอำนาจตามความ
ในมาตรา 24  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547   แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  ที่             /2554 ลงวันที่  
2554  โดยมอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติในส่วนของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดังนี้


      กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

กลุ่มงานบริหารการเงิน
   1.  นางสาวจรวย  หนูแดง   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
                 1.1  วางแผน  ควบคุม  กำกับ  เร่งรัดและติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน


            และสินทรัพย์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายและระเบียบ



  แบบแผนของทางราชการและดำเนินการให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด

           1.2  ให้คำปรึกษา แนะนำ  ช่วยเหลือ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม
                                                                                                                                           /1.3ตรวจสอบ...
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           1.3  ตรวจสอบ  กลั่นกรองและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการให้เป็นไปตามกฎหมาย


           ระเบียบข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงาน


           เขตพื้นที่การศึกษาและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ตามลำดับ


   1.4  ทำหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2
                 1.5  ทำหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน
          1.9  จัดทำทะเบียนคุมและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณงบดำเนินงานของสำนักงาน
                          เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 และโรงเรียนในสังกัด 
                1.10  ดำเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ทุกประเภทของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
                          ประถมศึกษาพัทลุง เขต 2
               1.11  ตรวจสอบรายงานการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากของสำนักงานเขต
                         พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2

               1.12  ดำเนินการขออนุมัติจ่ายเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายและจ่ายเงิน โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้และ                     
                         ผู้มีสิทธิรับเงิน
        1.13  ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน และดำเนินการจัดทำรายงานเงินคงเหลือ



ประจำวัน   
       1.14  ดำเนินการนำส่ง – นำฝาก เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินนอก


         งบประมาณ            
      1.15  ลงทะเบียนการเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เพื่อเสนอขออนุมัติเบิก                           
                      ต่อผู้บังคับบัญชา              
            1.16  จัดทำรายละเอียดการหัก ณ ที่จ่าย เงินสวัสดิการโครงการที่อยู่อาศัยธนาคารอาคาร 
                     สงเคราะห์  ธนาคารกรุงไทย   บ้านที่อยู่อาศัยของ สปช. และ เงินทุนหมุนเวียน            
                     เพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินครู (ธกส.)  เพื่อชำระหนี้ประจำเดือน
           1.17  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชารับมอบหมาย                  
                                                                                                              /2. ปฎิบัติงานอื่น...
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               2.  นางจินตนา  ลิ่มสกุล     ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี อวุโส                
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้
                 2.1  ดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จบำนาญของข้าราชการที่เกษียณอายุราชการหรือออกจาก 
                        ราชการด้วยเหตุอื่น ๆ ซึ่งมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ
                2.2  ดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จของลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการหรือออกจาก  
                       ราชการด้วยเหตุอื่น ๆ  ซึ่งมีสิทธิได้รับบำเหน็จ
               2.3  ดำเนินการขอรับเงิน กบข. หรือเงิน กสจ. ของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่


         เกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ
               2.4  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ  3 เดือน กรณีบำนาญโครงการจ่ายตรงในสังกัด                

         ถึงแก่กรรม               
              2.5  ดำเนินการหักหนี้ของผู้รับบำนาญในสังกัดสู่บุคคลที่สาม ตามโครงการจ่ายตรงทุกราย
              2.6  ดำเนินการออกหนังสือรับรองเงินบำนาญให้แก่ผู้รับบำนาญในสังกัดทุกราย
              2.7  ดำเนินการจัดทำรายละเอียดการขอรับเงินบำเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการบำนาญถึง แก่กรรม                                  
              2.8  ดำเนินการแจ้งงดเบิกเงินบำนาญ  กรณีข้าราชการบำนาญถึงแก่กรรม
              2.9  ดำเนินการประสานกรมบัญชีกลาง  ในกรณีข้าราชการบำนาญขอเปลี่ยนแปลงหน่วย            
                     เบิกจ่ายแจ้งรายละเอียดการหักเงินภาษี ณ ที่จ่าย เปลี่ยนแปลงสถานที่ติดต่อราชการ                                        

2.16 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐบาลในการเพิ่มประสิทธิภาพ
                      ระบบราชการปรับปรุงอัตรากำลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุราชการ
                      ก่อนกำหนด)     
2.11  ดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จค้ำประกัน
             2.12  ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เบิกจ่ายเงิน                  
        ค่าเช่าบ้านและจัดทำรายงานของบประมาณค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
2.13 จัดทำรายงานหน่วยงานทีมีหน้าที่เก็บภาษีโรงเรือน
             2.14 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบ



  อิเล็กทรอนิก  (GFMIS) 
            2.15 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                               
            2.16 ปฏิบัติงานแทนนางแสงรัตน์  ปิ่นทองพันธ์ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                                                                                                                                      /3. นางแสงรัตน์...
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                             3.  นางแสงรัตน์  ปิ่นทองพันธ์     ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ชำนาญงาน                
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้
                            3.1  เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำและเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน ของ
                                  ข้าราชการลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2

                           3.2. เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำและเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน ของข้าราชการและ   
                                 ลูกจ้างประจำในสังกัด 


            3.3  ดำเนินการจัดทำรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้ายของข้าราชการในสังกัด         
                         3.4   เบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัดถึงแก่ความตาย



        ของข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด 
           3.5  จัดทำรายละเอียดการหักเงิน ณ ที่จ่าย  (แบบ 4211)  ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ                 
                 ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  
                         3.6 คำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับ


       ข้าราชการ ลูกจ้างประจำในสังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 


   พัทลุง เขต 2  
                        3.7 ดำเนินการหักเงินสะสม และเบิกเงินสมทบ เงินชดเชย ของข้าราชการและ



  ลูกจ้างประจำ ในสังกัดพร้อมนำส่งเข้ากองทุน กบข. 

                       3.8 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ กรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 



     เงินเดือนและค่าจ้างประจำถึงขั้นสูงสุด 
                      3.9 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะทุกประเภท ของข้าราชการครูและบุคลากร



    ทางการศึกษา
                     3.10  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบ



       อิเล็กทรอนิก  (GFMIS) 
      3.11    ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างครูอัตราจ้าง ค่าจ้างครูธุรการและนักการภารโรงของโรงเรียน   
                               ในสังกัด
                    3.12   ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคมของลูกจ้างในสังกัด
                    3.11   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                               
                    3.12   ปฏิบัติงานแทนนางภิรมย์  ทองเสนอ ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                                                                                                                                  /4. นางภิรมย์... 
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4.  นางภิรมย์  ไชยศรียา    ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ชำนาญงาน   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้
      4.1   ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของโรงเรียนในสังกัด
   
      4.2   เบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการและเบิกหักผลักส่งใช้เงินทดรองราชการ          
            4.3   เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ประชุม  ฝึกอบรมและสัมมนา ของ 
                    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2                 
    4.4   การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา


    4.5   ดำเนินการเบิกเงินนอกงบประมาณและเงินที่รับจากหน่วยงานอื่นพร้อมทั้งจ่ายให้แก่ 
                          เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ    
   4.6   การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแทนกัน ของส่วนราชการอื่นที่มอบให้สำนักงานเขตพื้นที่ 
           การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  เป็นผู้เบิกแทน                                             

                 4.7   ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
                4.8  การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา


         พัทลุง เขต 2  และของโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน

 4.9  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรสอนศาสนาอิสลาม

 4.10 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตอบแทนวิทยากรสอนวิชาชีพท้องถิ่นและค่าจ้างสอนพิเศษ
 4.11 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ทุกประเภท
 4.12 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับ – ส่งนักเรียน    
 4.13  การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยที่ส่วนราชการได้รับจากหน่วยงานของรัฐ
        4.14  เบิกจ่ายเงินยืมงบประมาณสำรองจ่ายในราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     
                       ประถมศึกษาพัทลุง เขต 2  
              4.15 ดำเนินการเบิกจ่ายตามระบบ GFMIS

              4.16 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                               
              4.17 ปฏิบัติงานแทน นางโศภิษฐ์   อินทรักษา  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
                                                                                                                              / กลุ่มบริหารงานบัญชี...
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กลุ่มงานบริหารการบัญชี
5. นางโศภิษฐ์  อินทรักษา    ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ คนที่ 1  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้

     5.1  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด

     5.2  จัดทำรายงานเงินประจำงวดส่วนจังหวัด                                                                


     5.3  ตรวจสอบสถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จากระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมเงิน


 ประจำงวด             

     5.4  ตรวจสอบรายงานสรุปการขอเบิกจาก ระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมเงินประจำงวด                                                                                                                                            


     5.5  จัดทำและตรวจสอบบัญชีย่อยเงินฝากคลัง กับ ระบบ GFMIS

                   5.6  ตรวจสอบและติดตามการรับ- จ่ายเงินฝากธนาคารในงบประมาณ                                                        

                  5.7  จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

     5.8  จัดทำทะเบียนคุม และจัดทำรายงานเงินทดรองราชการ

     5.9  จัดทำและสรุปรายงานการรับเงินนอกงบประมาณเพื่อนำส่งคลัง

     5.10  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
                  5.11  จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
     


    5.12  จัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา/เงินรับฝากและเงินประกัน
     


    5.13   ตรวจสอบและรับหลักฐานการบันทึกบัญชี 


    5.14  วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย  ด้านทั่วไป
                 5.15  จัดทำบัญชีสมุดรายวันด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป

    5.16  จัดทำบัญชีแยกประเภททั่วไป                                                                                       

                  5.17  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี และจัดทำงบทดลองประจำเดือน งบทดรอง
 

       ประจำปีตามเกณฑ์คงค้าง  และในระบบ GFMIS


    5.18  จัดทำรายงานงบการเงินประจำเดือน รายงานงบการเงินประจำปี ตามเกณฑ์คงค้าง
                           และในระบบ GFMIS


    5.19  บันทึกรายการนำส่งเงินเข้าระบบ GFMIS


   
     - รายได้แผ่นดินของตนเอง

- รายได้แผ่นดินแทนกัน


     - เงินเบิกเกินส่งคืน


- เงินฝากคลัง
                                                                                                                       / 5.23 ปฎิบัติงาน...
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       5.23   ปฏิบัติงานแทนนางสาวจรวย  หนูแดง ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
                               ปฏิบัติหน้าที่ได้
                     5.23   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
กลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
                    6.  นางอุบล  ชูทอง       ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ชำนาญการ  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ คนที่ 2  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
                   6.1 ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2                   
                   6.2 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและดำเนินการเบิกจ่ายงบลงทุน ในรายการ ค่าครุภัณฑ์  
                         และค่าปรับปรุงซ่อมแซมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2
     
                   6.3 จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม 
                         ศึกษาพัทลุง  เขต 2                             

                   6.4รายงานค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินประจำปี                  
 
                   6.5 การดำเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
                   6.6 ดำเนินการเบิกจ่ายงบลงทุนในรายการ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และค่าปรับปรุง 
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของโรงเรียนในสังกัด ดำเนินการเบิกจ่ายตามระบบ GFMIS
6.7 จัดทำแผนเร่งรัดติดตาม และรายงานผล การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุนของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุงเขต 2 และโรงเรียนในสังกัด
                  6.8  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                  6.9  ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางกัลยา  ทองพุ่ม  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้                                                                                                                                    

                  7. นางกัลยา   ทองพุ่ม     ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้

   7.1  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2                   
   7.2  การดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุทุกกรณี
/7.3การดำเนินการ...
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   7.3  ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการครอบครอง การใช้ และการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

          เพื่อขอออกโฉนดหรือหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง ในกรณีที่โรงเรียนหรือสำนักงาน                   
                       เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 เข้าใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ และที่ดิน
                       ในเขตปฏิรูปที่ดิน ฯ
                 7.4  ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการรื้อถอนอาคารเรียนและอาคารประกอบของ


    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัทลุงเขต 2 และของโรงเรียนในสังกัด
                 7.5  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์และรถจักรยานยืมเรียน  ของโรงเรียน               
                       ในสังกัด
                 7.6  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุการศึกษา วัสดุกีฬา วัสดุอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอน
          
    และงบดำเนินงานที่โรงเรียนเบิกเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

    พัทลุง เขต 2
                 7.7  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบดำเนินงาน ในรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง

    ชำรุดและประสบภัยของโรงเรียนในสังกัด     
                 7.8  ดำเนินการเบิกจ่ายงบดำเนินงาน ในรายการค่าติดตั้ง ปรับปรุงและซ่อมแซมระบบ 

          ไฟฟ้า ประปา  และสาธารณูปโภค ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

          พัทลุง เขต 2  
                7.9   ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง
                7.10  ดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงานและวัสดุโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม             
                         ศึกษาพัทลุง เขต 2  และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ  GFMIS 

               7.11  ดำเนินการจัดจ้างซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา


           ประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ  GFMIS  

               7.12  ดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำนักงานและวัสดุโครงการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม             
                        ศึกษาพัทลุง เขต 2  และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ  GFMIS 

               7.13  ดำเนินการจัดจ้างซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา


           ประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ  GFMIS  
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               7.14  ดำเนินการจัดซื้อวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา              
                        พัทลุง เขต 2  และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ  GFMIS  

 7.15  ดำเนินการจัดจ้างเหมา บริการทุกประเภท และดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระบบ GFMIS  
               7.16  ดำเนินการจัดซื้อหนังสือพิมพ์
 7.17  ดำเนินการจัดซื้อน้ำดื่ม 
               7.18 ดำเนินการควบคุมและขอจำหน่ายพัสดุประจำปี ให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย 
                        ที่เกี่ยวข้อง 
               7.19  เก็บรักษา เบิก-จ่ายวัสดุ และจัดทำบัญชีวัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
   พัทลุง  เขต 2                              
               7.20  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
               7.21  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุบล  ชูทอง  ในกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้

              8.  นางอัจฉราภรณ์  ณ พัทลุง ตำแหน่งพนักงานพิมพ์
                    8.1 การลงทะเบียน  รับ – จ่ายหนังสือ ราชการ
                    8.2 งานการจัดเก็บระเบียบคำสั่ง หนังสือเวียน ของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

                    8.3  การเสนอหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มทราบและถือปฏิบัติ
                   8.4  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการครูและ
                          บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ ในสังกัด 




     8.5  ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในของ





  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญ                




     ในสังกัด 
                  8.6   ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการครูและ
                          บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ ในสังกัด 
                   8.7  จัดทำทะเบียนคุมค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการในสังกัด
                   8.8  ดำเนินการจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาลโดยเงินสด
                   8.9  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                   8.10 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสติอาหยาด   ในกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้
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               9.  นางสติ๋อาหยาด  หมู่ห่ำหมัด  ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว
                    9.1   จัดทำหน้างบเบิกจ่ายเงิน งบดำเนินงาน   งบลงทุน และค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย
                    9.2  ค้นหาข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อประกอบการเบิกจ่าย
                    9.3  ถอนเงินหลักประกันสัญญา
                    9.4  การคืนเงินค่าปรับ
                    9.5  เรียกรายงานการเบิกจ่ายจากระบบ gfmis จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน (จ่ายตรง)แจ้งเจ้าหนี้ผู้รับเงินทางไปรษณีย์
                    9.6 จัดเก็บงบเดือน  (ประจำเดือน)
                    9.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                    9.7 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอัจฉราภรณ์  ณ พัทลุง ในกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้
 กลุ่มงานบริหารการบัญชี
5. นางโศภิษฐ์  อินทรักษา    ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้

     5.1  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด

     5.2  จัดทำรายงานเงินประจำงวดส่วนจังหวัด                                                                


     5.3  ตรวจสอบสถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณ จากระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมเงิน


 ประจำงวด             

     5.4  ตรวจสอบรายงานสรุปการขอเบิกจาก ระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมเงินประจำงวด                                                                                                                                            


     5.5  จัดทำและตรวจสอบบัญชีย่อยเงินฝากคลัง กับ ระบบ GFMIS

                   5.6  ตรวจสอบและติดตามการรับ- จ่ายเงินฝากธนาคารในงบประมาณ                                                        

                  5.7  จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารในงบประมาณ

     5.8  จัดทำทะเบียนคุม และจัดทำรายงานเงินทดรองราชการ

     5.9  จัดทำและสรุปรายงานการรับเงินนอกงบประมาณเพื่อนำส่งคลัง

     5.10  จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
                  5.11  จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงิน
     


    5.12  จัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา/เงินรับฝากและเงินประกัน
     


    5.13   ตรวจสอบและรับหลักฐานการบันทึกบัญชี 


    5.14  วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย  ด้านทั่วไป
                 5.15  จัดทำบัญชีสมุดรายวันด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป

    5.16  จัดทำบัญชีแยกประเภททั่วไป                                                                                       

                  5.17  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี และจัดทำงบทดลองประจำเดือน งบทดรอง
 

       ประจำปีตามเกณฑ์คงค้าง  และในระบบ GFMIS


    5.18  จัดทำรายงานงบการเงินประจำเดือน รายงานงบการเงินประจำปี ตามเกณฑ์คงค้าง
                           และในระบบ GFMIS


    5.19  บันทึกรายการนำส่งเงินเข้าระบบ GFMIS


   
     - รายได้แผ่นดินของตนเอง

- รายได้แผ่นดินแทนกัน


     - เงินเบิกเกินส่งคืน


- เงินฝากคลัง
    5.20  จัดทำทะเบียนคุมย่อย


     - ลูกหนี้เงินยืมราชการ 

- ภาษีหักส่งล่วงหน้า


     - เจ้าหนี้



- รายได้แผ่นดิน


     - ใบสำคัญค้างจ่าย


- รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง


     - รายได้งบประมาณค้างรับ

- ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

       5.21   จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ

              5.22   จัดทำทะเบียนคุม และประสานงานเกี่ยวกับงาน พ.ส.ธ.



                
                     5.23   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
              กลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์

             6. นางกัลยา   ทองพุ่ม     ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้

   6.1  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2                   
   6.2  การดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุทุกกรณี

   6.3  ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการครอบครอง การใช้ และการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

          เพื่อขอออกโฉนดหรือหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง ในกรณีที่โรงเรียนหรือสำนักงาน                   
                       เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 เข้าใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ และที่ดิน
                       ในเขตปฏิรูปที่ดิน ฯ
                 6.4  ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการรื้อถอนอาคารเรียนและอาคารประกอบของ


    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพัทลุงเขต 2 และของโรงเรียนในสังกัด
                 6.5  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์และรถจักรยานยืมเรียน  ของโรงเรียน               
                       ในสังกัด
                 6.6  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุการศึกษา วัสดุกีฬา วัสดุอุปกรณ์สื่อการเรียนการสอน
          
    และงบดำเนินงานที่โรงเรียนเบิกเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

    พัทลุง เขต 2
                 6.7  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินงบดำเนินงาน ในรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง

    ชำรุดและประสบภัยของโรงเรียนในสังกัด     
                 6.8  ดำเนินการเบิกจ่ายงบดำเนินงาน ในรายการค่าติดตั้ง ปรับปรุงและซ่อมแซมระบบ 

          ไฟฟ้า ประปา  และสาธารณูปโภค ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

          พัทลุง เขต 2  
                 6.9  ดำเนินการเบิกจ่ายงบลงทุนในรายการ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินสิ่งก่อสร้าง และค่าปรับปรุง 
                        ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างของโรงเรียนในสังกัด
                6.10  ดำเนินการเบิกจ่ายงบลงทุนในรายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมและขยายเขตติดตั้ง


      การใช้กระแสไฟฟ้าของโรงเรียนในสังกัด
6.11 จัดทำแผนเร่งรัดติดตาม และรายงานผล การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน                              
                         ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2 และโรงเรียนในสังกัด
                 6.12  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและดำเนินการเบิกจ่ายงบลงทุน ในรายการ ค่าที่ดินและ

            สิ่งก่อสร้างของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 2
   6.13  การดำเนินการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
                6.14   ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง
                6.15   จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและการขอถอนหลักประกันสัญญา
                 6.13  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                 6.14  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอุบล  ชูทอง  ในกรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้

    นางอัจฉราภรณ์  ณ พัทลุง ตำแหน่งพนักงานพิมพ์
                 3.13  การลงทะเบียน  รับ – จ่ายหนังสือ ราชการ


      3.14  งานการจัดเก็บระเบียบคำสั่ง หนังสือเวียน ของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

                3.15  การเสนอหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มทราบและถือปฏิบัติ

   3.16  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการครูและ
                        บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ ในสังกัด ในอำเภอ                         

    ตะโหมดและ อำเภอป่าบอน



     3.17  ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในของ





    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญ                




       ในสังกัดในอำเภอตะโหมดและอำเภอป่าบอน
     3.18  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางแสงรัตน์  ปิ่นทองพันธ์  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้

6     
     3.19  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                               4.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้สิทธิขอรับเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เบิกจ่ายเงิน                  
         ค่าเช่าบ้านและจัดทำรายงานของบประมาณค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
               4.2  ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ของข้าราชการครูและ
                     บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ   และข้าราชการบำนาญ  ในสังกัด



               4.3 ดำเนินการออกหนังสือรับรองสิทธิ์รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                     ของบุคลากรในสำนักงาน  และข้าราชการบำนาญ  ในสังกัด   

4.4 จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
นางสะติอาหยาด

                6.15   จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและการขอถอนหลักประกันสัญญา
�











