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นางสาวนิลาวัลย์
โทสวนจิต

หมายเลขโทรศัพท์ 02 410 20 44 ต่อ 304

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

สพ
ม.
กท

 1

 1 จัดทำทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหารสำนักงาน และบุคลากรในเขตพื้นที่การศึกษา

หน้า 1

 2 งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

 3 งานการประชุมผู้บริหารในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรุเทพมหานคร เขต 1 

 4 งานประชุมภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

 5 งานการประชุมภายในของกลุ่มอำนวยการ

 6 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

 7 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ของผู้อำนวยการสถานศึกษา

 8 การจัดทำหนังสือรับรองสถานศึกษาในสังกัด

 9 งานยานพาหนะ จัดทำข้อมูลรถราชการ 
การขออนุญาตต่อทะเบียนภาษีรถยนต์ประจำปี 
การตรวจสภาพรถราชการ การขออนุญาตซ่อม
บำรุงรถราขการ การขออนุญาตเบิกจ่าย 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ 
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 10 งานแสดงเจตจำนง การขอบริจาค งานกฐิน กฐิน
พระราชทาน งานบุญการจำหน่ายต่าง ๆ 

หน้า 2

 11 งานกิจกรรมในวันสำคัญต่าง ๆ งานพระราชพิธี รัฐพิธี
งานกิจกรรมทางพุทธศาสนา
 12 งานสนับสนุนกิจกรรมการบริจาคเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบ
ภัยพิบัติ เช่น อุทกภัย อัคคีภัย วาตภัย
13 ช่วยงานการจัดกิจกรรมงานเกษียณอายุราชการ
14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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