


คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



๙ 
๖.  งานประสานงาน 
๗. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
     ๗.๑ งานสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา 

  ๗.๒  งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และคณะกรรมการอ่ืน  
ที่เกี่ยวข้อง 

๘. งานประชาสัมพันธ์ 
๘.๑ งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๘.๒ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

๙.  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวฆอนิมะฮ์  พูลสุข  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุน
การจัดการศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเมินผลการจัดการศึกษา ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และในเขตพ้ืนที่ การศึกษาแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มอำนวยการ 

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. นางรุ่งรัตน์ สงปาน นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑ 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ 

ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษา
แนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานด้านการบริหารกลุ่มอำนวยการ 
    ๑.๑ กำกับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานในกลุ่มอำนวยการ 
    ๑.๒ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
    ๑.๓ ให้คำแนะนำ บริการข้อมูลข่าวสารและแก้ปัญหาต่าง  ๆของบุคลากรในกลุ่มและผู้มาติดต่อราชการ 
    ๑.๔ เสริมสร้างและพัฒนาขีดความสามารถ ค่านิยม และวัฒนธรรมการทำงานของบุคลากรในกลุ่ม

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
    ๑.๕ ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ ในสำนักงานฯ หน่วยงานภายนอกเพ่ือให้

ภารกิจของกลุ่ม และภารกิจของสำนักงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 



๑๐ 
๒. งานจัดระบบบริหาร 
๓. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
๔. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕. งานมาตรฐานปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
๖. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
๗. งานการควบคุมภายใน 
๘. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
๙. นายทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือลับ 
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 

ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
๒. งานมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๓. งานขออนุญาตให้นักศึกษาฝึกประสบการณ ์
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  นางวิภารัตน์  เศวตไกรสร  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๒ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 

ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนที่ ๑ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๒. งานการควบคุมภายใน 
๓. งานรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
๔. งานกองทุนสวัสดิการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๕. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. งานจำหน่ายสมุดบันทึก สพฐ. หนังสือวันเด็ก ดอกมะลิ ดอกพุทธรักษา ดอกแก้วกัลยา เช่าบูชา

วัตถุมงคล กระเป๋าการกุศล การแข่งขันกอล์ฟการกุศล และการแข่งขันชกมวยการกุศล 
๗. งานธุรการเอกสารลับ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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