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สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา
มธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

สพ
ม.
กท

 1

 1 งานเลขานกุารผูอํ้านวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา
มธัยมศึกษากรงุเทพมหานคร เขต 1

หน้า 1

 2 ตรวจสอบกลั�นกรองแฟ�มและเอกสารต่าง ๆ ใหถ้กูต้อง
ตามรูปแบบของระเบยีบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที�
แก้ไขเพิ�มเติม ก่อนนาํเสนอผูอํ้านวยการสาํนกังานเขตพื�นที�
การศึกษามธัยมศึกษากรงุเทพมหานคร เขต 1

 3 งานบนัทึกนัดหมายของผูอํ้านวยการสาํนกังานเขตพื�นที�
การศึกษามธัยมศึกษากรงุเทพมหานคร เขต 1

 4 การจดัระบบการใหบ้รกิารแก่ผูม้าติดต่อราชการ
 5 การบนัทึกสมุดตรวจราชการ สมุดเยี�ยม สมุดนเิทศ
 6 ควบคมุ ประสาน ตรวจสอบ และคัดกรองหนงัสอืราชการ
หนังสอือื�นๆ ก่อนลงทะเบยีนรบัในระบบสารบรรณใหกั้บ
กลุ่มต่างๆ (ฝ�� งพญาไท)

  7 การจดัทําสมุดลงเวลามาปฏิบติัราชการและควบคมุการ
ลงเวลาปฏิบติังาน   การไปราชการ การปฏิบติังานของ
บุคลากร สมุดบนัทึกยามรกัษาความปลอดภัย สรุปการ
ปฏิบติังานเสนอผูบ้งัคับบญัชาเป�นรายวนั (ฝ�� งพญาไท)
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 8 ควบคมุการขอใชห้อ้งประชุม การใชโ้ทรศัพท์ (ฝ�� งพญาไท)

หน้า 2

 9 ตรวจสอบวสัด ุอุปกรณข์องกลุ่มในกรณไีมเ่พยีงพอ
ประสานกลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย ์เพื�อขอ
อนุญาตจดัซื�อ (ฝ�� งพญาไท) 

 10 งานการประชุมประธานกลุ่มโรงเรยีน

 11 การจดัทําสมุดไปราชการของ สพม.กท 1 ติดตามการ
บนัทึก ควบคมุ เสนอต่อผูบ้งัคับบญัชา

 12 งานรบั–สง่ จดหมาย พสัด ุรสพ. และจดัพมิพใ์บนาํสง่
จดหมาย พสัดขุองราชการรวบรวมนาํสง่ไปรษณยี ์
(ฝ�� งพญาไท)

 13 ติดต่อประสานงานกับสาํนกังานปลัดกระทรวง
ศึกษาธกิาร สพฐ. เชน่
         - การขอพระราชทานกราบบงัคมทลูเชญิฯ
         - ขออนญุาตใชต้ราสญัลักษณ ์และลายมอืชื�อ
         - เรยีนเชญิรฐัมนตร ีในโอกาสสาํคัญ และงาน
อื�นๆที�เกี�ยวขอ้ง
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หน้า 3

 14 งานประสานงานการดาํเนนิงานระหวา่งหนว่ยงานภายใน
และภายนอกเขตพื�นที�การศึกษา และงานประสานการใช้
ทรพัยากรของหนว่ยงาน

 15 ปฏิบติังานอื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย


