


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



๑๑ 
๓.  นางนวรัตน์  อินทรวิเชียร  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๓ 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนที่ ๒ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๒. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. งานจัดทำบัญชีวันลา รายงานการลา การจัดทำทะเบียนคุมการลา 
๔. งานจัดทำสมุดลงเวลาประจำวัน และสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการประจำวัน 

  ๕. งานเลือกตั้งและการสรรหากรรมการและอนุกรรมการต่าง ๆ  
๖. งานพัฒนาปรับปรงุอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๗. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ และการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความ 

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

๔. นายวัฏจักร  ประมวลศิลป์  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๔ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๒  งานเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
๓. งานการบันทึกภาพนิ่ง วีดิทัศน์ กิจกรรมต่าง ๆ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๔. งานการจัดทำจดหมายข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่านเฟซบุ๊คสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๕. งานจัดทำ ปรับปรุง ป้ายทำเนียบบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน และองค์คณะบุคคล 
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. นางสาวชุติมา  พึ่งพัฒน์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่ อ ๕ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานค่อนข้างสูง 
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
๒. งานการประชุมผู้บริหาร ข้าราชการและลูกจ้าง ในสำนักงาน 
๓. งานยานพาหนะ  
๔. งานการขอรับบริจาคเงินการกุศลต่าง ๆ เช่น งานกฐิน ผ้าป่า 
๕. งานการให้ความช่วยเหลือด้านการประสบภัยต่าง ๆ  

          ๖.  งานทำลายหนังสือราชการ 
            ๗.  งานทะเบียนคุมเกียรติบัตร 
          ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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