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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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  1 ปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม รับ-ส่ง หนังสือราชการตาม
ระบบ e-office
  2 การจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบำรุง วัสดุครุภัณฑ์และการเบิก
จ่ายวัสดุอุปกรณ์ในสำนักงานและการจัดทำสรุปทะเบียน
ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลประจำปีงบประมาณ
  3 งานขออนุญาตลาและเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าง
ลาในส่วนที่เกิน 60 วันทำการ
  4 คุมวันลาของผู้อำนวยการโรงเรียนในสังกัด และ
คุมวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 (เจ้าหน้าที่สำนักงาน)
  5 การขออนุญาตไปราชการต่างเขตพื้นที่/ผู้อำนวยการ
โรงเรียน และบุคลากรในสังกัด สพม.กท 1
  6 งานแต่งตั้งผู้รั กษาการในตำแหน่งผู้ อำนวยการสถาน
ศึกษา
  7 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


