


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



๑๒ 

๖. นายนฤสรณ์  ทองใบ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขท่ี อ ๖ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานค่อนข้าง

สูง ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานที่เก่ียวกับราชพิธี รัฐพิธี และงานวันสำคัญต่าง ๆ  
๒. งานเปิด – ปิด สถานศึกษา 
๓. งานขอพระราชทานวโรกาสนำนักเรยีนทุนพระราชทานเข้าเฝ้าฯ 
๔. งานขอพระราชทานนามอาคารสถานศึกษา และการขอเปลี่ยนชื่ออาคาร 
๕. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในและภายนอก 
๖. งานตอบแบบสอบถามการวิจัยทางการศึกษาจากบุคคลภายนอกและหน่วยงานอ่ืน 
๗. งานพิธีกร พิธีการงานประชุม งานราชพิธี งานรัฐพิธี วันสำคัญเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๘.  งานรับหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office, smart obec, AMSS++) 
๙. งานจัดทำจดหมายข่าวกลุ่มอำนวยการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กลุ่มอำนวยการ 
๑๐. ช่วยงานลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
๑๑. ช่วยงานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. นายวิโรจน์  สุวรรณสุขสันติ  พนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ส ๔  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบทีต่้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 

งานธุรการ และงานสารบรรณ และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้  
๑. งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
๒. งานรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (smart obec, AMSS++)  
๓. งานให้บริการตอบคำถาม ค้นหาระเบียนหนังสือรับ 
๔. งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
๕. ช่วยงานออกหนังสือราชการ คำสั่ง และหนังสือรับรอง 
๖. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. นายขจร  พิมพ์พันธ์ดี  พนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ส ๔  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 

งานธุรการ และงานสารบรรณ และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้  
๑. ปฏิบัติหน้าทีพ่นักงานขับรถยนต์ 
๒. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๔. งานส่งหนังสือราชการภายนอก  
๕. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๖.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๓ 

๙. นายจำหริด  เชี่ยวชาญ  ช่างไฟฟ้า (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ช ๔  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบสูง 

เกี่ยวกับช่างไฟฟ้า และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
๒. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๔. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๕.  ช่วยงานราชพิธี งานรัฐพิธี และวันสำคัญเก่ียวกับ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. นายชัชฤทธิ์ โต๊ะทอง  ช่างฝีมือทั่วไป (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขที่ พ๑๐๐๐๐๖ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน

ด้านช่าง และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
    ๑. งานตรวจสอบ ควบคุมการใช้งาน บำรุงรักษา และซ่อม เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ต่างๆ  

ให้มีสภาพปลอดภัยพร้อมใช้งาน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
๓. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๔. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๕. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๖. ช่วยงานออกเลขหนังสือส่ง เลขคำสั่ง หนังสือรับรอง  
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. นางสาวอัชราพรรณ  สหรฐั  พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) พ๑๐๑๕๗๗ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 

ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ และงานอ่ืนที่มิใช่งานวิชาการ และปฏิบัติงานเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานลงทะเบียนออกหนังสือราชการ คำสั่ง และหนังสือรับรอง        
๒. ให้บริการตอบคำถาม ค้นหาระเบียนหนังสือออก 
๓. งานส่งหนังสือราชการทั่วไปด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และหรือทางไปรษณีย์ 
๔. งานส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ของกลุ่มอำนวยการ 
๕. งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ราชการ 
๖. งานบริการจองห้องประชุม 
๗. ช่วยงานลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ  
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



ค ำน ำ 

คู่มอืปฏบิตังิานการรบั- ส่ง หนังสอืราชการ จดัท าขึ้นเพื่อให้ทราบแนวทางการด าเนินงานของ
งาน  สารบรรณ ในคู่มอืฉบบันี้มทีัง้ มรีายละเอียดของงานสารบรรณ ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน การรบั
หนังสอืราชการ   การส่งหนังสอืราชการ และการส่งหนังสอืทางไปรษณีย์ ซึ่งจะท าให้การปฏิบตัิงาน
เป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย รวดเรว็ อย่างมปีระสทิธภิาพ

นายนฤสรณ์  ทองใบ
เจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิาน

นายวิโรจน   สุวรรณสุขสันติ

พนักงานพิมพ ส๔

นางสาวอัชราพรรณ  สหรัฐ

พนักงานธุรการ
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&/ d| ô cj 1 / <d|

2. aam aw u^ a  iL ^ T u m a w u ^ a m n n i

3. na 'uH na^ n^

Flow Chart 
m ^ w i ï^ a



n n ia m n a a ^ L t l im ia
i i 1/

QJ d  ^  I ^ i  S' H i cJ«' «Î 2-' |Æ» <l>*=» c | o QJ cj

'wu^a'^aanLtl^nauan I f la ^ L t l im ia  l'w tlgu^ nim nnw u^u
1. la n ^ iia^  fliia^ aum n im n ra^ aw u^ a  Im ian iaa

aj

'V  o t/ d  d  l 1 i qj ±̂j

2. pinaffauiaa un'wu^a'^a^nniw aan iaw u^ a
'V *dj O Q ^ ^ H Q ^ æ» I 'V I 6> 2/ I O

3. la n ^ iia^  un'wu^aannai^ n i i a ^  anw un^  frnvma^anuaanni
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