
นักจัดการงานทั�วไป

นางสาวพชัชากาบแก้ว
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กท

 1
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 1 งานจดัทําคําสั�งการมอบหมายหนา้ที�และความรบัผดิชอบ
ใหข้า้ราชการครและบุคลากรทางการศึกษาอื�นในสาํนกังาน
เขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

 2 งานขอความอนเุคราะหต่์าง ๆ งานตอบแบบสอบถาม 
งานวจิยัของนกัศึกษาจากมหาวทิยาลัยต่าง ๆ 

 3 งานดาํเนนิงานการคัดเลือกผูทํ้าคณุประโยชนใ์หกั้บ
กระทรวงศึกษาธกิาร

 4 งานแต่งตั�งคณะกรรมการกลุ่มโรงเรยีน
  5 งานมาตรฐานสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา

หน้า 1

 6 การประเมนิสว่นราชการตามมาตรการปรบัปรุง
ประสทิธภิาพในการปฏิบติัราชการ 
 7 งานพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั 
(PMQA)

 8 การประเมนิคณุธรรมและความโปรง่ใสในการ
ดาํเนินงานของหนว่ยงานภาครฐั (Integrity and
Transparency Assessment : ITA) ในสาํนกังาน
เขตพื�นที�การศึกษา
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  9 งานขอรบัเครื�องหมายเชดิชูเกียรติครูอาวุโส ประจาํป�
 10 งานการควบคมุภายใน
 11 งานรกัษา ยมื ทําลายหนงัสอืราชการ
  12 ตรวจสอบวสัด ุอุปกรณข์องกลุ่มในกรณไีมเ่พยีงพอ
ประสานกลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย ์เพื�อขอ
อนุญาตจดัซื�อ (ฝ�� งบางแวก)
  13 จดัทําทะเบยีน และควบคมุครุภัณฑ์ของกลุ่มอํานวยการ
(ฝ�� งบางแวก)

หน้า 2

 14 ชว่ยงานการจดักิจกรรมเกษียณอายุราชการ

 15 ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชามอบหมาย


