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ฝ่ายบรหิารงานวิชาการ  ฝ่ายบรหิารงานงบประมาณ  ฝ่ายบรหิารงานบุคคล  ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

1. งานวางแผนด้านวิชาการ 
2. งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3. งานจัดการเรยีนการสอน 
4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
5. งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้
6. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอน 
7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรยีนรู ้
9. งานนิเทศการศึกษา 
10. งานแนะแนว 
11. งานประกันคณุภาพ 
12. งานส่งเสริมวิชาการให้กับชุมชน 
13. งานประสานความร่วมมือพัฒนา   
      วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14. งานส่งเสริมสนับสนุน 
15. งานจัดระเบียบและแนวปฏิบตัิ 
     ด้านวิชาการ 
16. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
17. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อ 
     การศึกษา 
18. งานรับนักเรยีน 
19. งานอ่ืน ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 1. งานจัดท าแผนงบประมาณและขอจัดต้ัง 
   งบประมาณ 
2.งานจัดท าแผนปฏิบัติการ 
3.งานอนุมัติการใช้จ่ายท่ีได้รับจัดสรร 
4.งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5.งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ 
  งบประมาณ 
7.งานตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิต
จากงบประมาณ 
8.งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9.งานกองทุนเพื่อการศึกษา 
10.งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11.งานพัสดุ 
12.งานก าหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 
13.งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อจัดท า 

    หรือจัดหาพัสด ุ
14.งานจัดหาพัสดุ 
15.งานควบคุมดูแลบ ารุงรักษาหรือจ าหน่ายพัสดุ 
16.งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17.งานเบิกเงินจากคลัง 
18.งานเก็บเงิน รักษาเงินและการจ่ายเงิน 
19.งานน าเงินส่งคลัง 
20.งานจัดท าบัญชีการเงิน 
21.งานจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
22.งานท าบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
23 งานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 1. งานวางแผนอัตราก าลัง 
2.งานจัดหาอัตราก าลัง 
3.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4.งานเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน และย้าย 
   ข้าราชการและบุคลากร 
5.งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6.งานลา 
7.งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
8.งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9.งานพักราชการและออกจากราชการ 
10.งานรายงานการด าเนินการทางวินัยและ 
    การลงโทษ 
11.งานอุธรณ์และร้องทุกข ์
12.งานออกจากราชการ 
13.งานจัดระบบทะเบยีนประวัต ิ
14.งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
15.งานส่งเสริมการประเมินทางวทิยฐานะ 
     ข้าราชการและบุคลากร 
16.งานส่งเสริมและเชิดชูเกียรต ิ
17.งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
18.งานงานส่งเสริมวินัย คณุธรรมจริยธรรม 
     ข้าราชการและบุคลากร 
19.งานริเริ่มส่งเสริมขอใบอนุญาต 
20.งานพัฒนาข้าราชการและบุคลากร 
    ทางการศึกษา 
21. งานธุรการ 
22. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 1.งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
   สารสนเทศ 
2.งานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3.งานวางแผนบริหารงานการศึกษา 
4.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
5.งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
6.งานพัฒนามาตรฐานและการปฏิบัติงาน 
7.งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8.งานธุรการ 
9.งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
10.งานส ามโนผู้เรียน 
11.งานรับนักเรียน 
12.งานต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13.งานประสานการจัดการศึกษาในระบบและ 
    นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14.งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
15.งานทัศนศึกษา 
16.งานกิจการนักเรียน 
17.งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18.งานประสานการจัดการศึกษาหน่วยงานอื่น 
19.งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ 
     ท้องถิ่น 
20.งานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21.งานจัดระบบควบคุมภายใน 
22.งานจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
     ในการลงโทษนักเรียน 
23.งานยานพาหนะ  
24.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้อ านวยการโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ 



 


