
    1.  เป�นเจา้หนา้ที�
    2.  ดําเนนิการจดัซื�อ/จดัจา้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  งบลงทนุ   
 งบดําเนนิงาน รายการค่าครภัุณฑ์ที�ดนิและสิ�งก่อสรา้ง และเงินอื�น ๆ ตามพระราช
บญัญติั การจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 และระเบยีบกระทรวงการ
คลังวา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั  พ.ศ.2560   ในสว่นความรบัผดิ
ชอบของสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช  เขต 4
   3.  ดําเนนิการจดัทําบญัชวีสัดุ
   4.  ดาํเนินการรายงานวสัดคุงเหลือประจาํป�
   5.  ดาํเนินการควบคมุ  เก็บรกัษาและเบกิจา่ยวสัดุ
   6.  ดาํเนินการควบคมุ  เก็บรกัษาและเบกิจา่ยใบเสรจ็รบัเงิน
   7.  รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงินประจาํป�
   8.  ดาํเนินการจดัทําเวปไซดข์องกลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
   9. ดําเนนิการรายงานขอ้มูลเขตสจุรติในสว่นที�รบัผดิชอบ
  10.ดําเนนิการเกี�ยวกับการควบคมุภายในสว่นงานที�ตนรบัผดิชอบ
  11.ดําเนนิการจดัทําประกาศการจดัซื�อจดัจา้งขึ�นเวป็ไซดข์องสาํนกังาน
  12. ปฏิบติัหน้าที�แทน  นางสริวิรรณา สารปิา  และนางสาวปาหนนั  บรรเทิงจติร 
กรณไีมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติั  หนา้ที�ได้
  13. ปฏิบติังานอื�น  ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย
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หนา้ที�ความรบัผดิชอบ

เจา้หน้าที�พสัดุ

นายเจษฎา  พุมดวง

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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