




ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากฝ่ายบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ประสานงานกับงานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนังสือราชการ
และการออกคําส่ังของฝ่ายบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์

จัดทําป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของการบริการรับ-จ่ายรายได้สถานศึกษา
ของฝ่ายบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย์

จัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของเงินรายได้ เงินบํารุงสถานศึกษา เงินบริจาค และหลักฐาน
การเบิกจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษาให้เรียบร้อย เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและตรวจสอบ


