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 1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่ม ลำดับที่ 1 กรณี
ไม่อยู่ หรือไม่สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ได้
 2 การรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีเข้าฝึกประสบการณ์
วิชาชีพในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1
 3 การรับนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก
เข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการบริหารการศึกษาใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร
เขต 1
 4 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
 5 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)

 7 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency
Assessment : ITA) ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
 8 งานดำเนินการสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1
 - การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.
 - การสรรหา อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
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 9 งานสวัสดิการกู้เงินตามโครงการของธนาคารกรุงไทย
และ ธอส.
 10 งานเงินทุนหมุนเวียนแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ           
 11 งานสถานีแก้ปัญหาหนี้สินครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 12 งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบและประสานงาน 
การขออนุญาตใช้รถราชการการจัดรถราชการ 
การพิจารณาการขอใช้รถราชการ
 13 ควบคุมการขอใช้อาคารสถานที่ ห้องประชุม การใช้
โทรศัพท์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ (ฝั่ งบางแวก)
 14 งานควบคุม ปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงรักษาและ
พัฒนาอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อมภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 (ฝั่ งบางแวก) บริหารจัดการ
ควบคุมดูแลอาคาร สถานที่และห้องปฏิบัติการ ดูแลระบบ
สาธารณูปโภค ระบบประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ บำบัดน้ำเสีย
สิ่งปฏิกูลต่าง ๆ ของสำนักงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด และ
มีประสิทธิภาพ
  15 งานรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของราชการและ
ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1
และผู้รั บบริการ
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 16 งานประสานงานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงาน
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา และงานประสาน
การใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน

 17 ติดต่อประสานงานกับสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ สำนักงาน  คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 18 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

 19 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


