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  1 ปฏิบติังานธุรการกลุ่ม รบั-สง่ หนังสอืราชการตาม
ระบบ e-office
  2 การจดัซื�อ/จดัจา้ง/ซอ่มบาํรุง วสัดคุรุภัณฑ์และการเบกิ
จา่ยวสัดอุุปกรณ์ในสาํนักงานและการจดัทําสรุปทะเบยีน
ครุภัณฑ์ของกลุ่มบรหิารงานบุคคลประจาํป�งบประมาณ
  3 งานขออนุญาตลาและเบกิจา่ยเงินเดือน/ค่าจา้งระหวา่ง
ลาในสว่นที�เกิน 60 วนัทําการ
  4 คมุวนัลาของผูอํ้านวยการโรงเรยีนในสงักัด และ
คมุวนัลาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที�
ปฏิบติัหน้าที�ในสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 (เจา้หน้าที�สาํนักงาน)
  5 การขออนุญาตไปราชการต่างเขตพื�นที�/ผูอํ้านวยการ
โรงเรยีน และบุคลากรในสงักัด สพม.กท 1
  6 งานแต่งตั�งผูร้กัษาการในตําแหน่งผู ้อํานวยการสถาน
ศึกษา
  7 ปฏิบติัหน้าที�อื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย


