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 1 งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

หน้า 1

 2 ตรวจสอบกลั่นกรองแฟ้มและเอกสารต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
ตามรูปแบบของระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

 3 งานบันทึกนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

 4 การจัดระบบการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ
 5 การบันทึกสมุดตรวจราชการ สมุดเยี่ยม สมุดนิเทศ
 6 ควบคุม ประสาน ตรวจสอบ และคัดกรองหนังสือราชการ
หนังสืออื่นๆ ก่อนลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณให้กับ
กลุ่มต่างๆ (ฝั่ งพญาไท)

  7 การจัดทำสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการและควบคุมการ
ลงเวลาปฏิบัติงาน   การไปราชการ การปฏิบัติงานของ
บุคลากร สมุดบันทึกยามรักษาความปลอดภัย สรุปการ
ปฏิบัติงานเสนอผู้บังคับบัญชาเป็นรายวัน (ฝั่ งพญาไท)
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 8 ควบคุมการขอใช้ห้องประชุม การใช้โทรศัพท์ (ฝั่ งพญาไท)

หน้า 2

 9 ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ของกลุ่มในกรณีไม่เพียงพอ
ประสานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อขอ
อนุญาตจัดซื้อ (ฝั่ งพญาไท) 

 10 งานการประชุมประธานกลุ่มโรงเรียน

 11 การจัดทำสมุดไปราชการของ สพม.กท 1 ติดตามการ
บันทึก ควบคุม เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

 12 งานรับ–ส่ง จดหมาย พัสดุ รสพ. และจัดพิมพ์ใบนำส่ง
จดหมาย พัสดุของราชการรวบรวมนำส่งไปรษณีย์ 
(ฝั่ งพญาไท)

 13 ติดต่อประสานงานกับสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ สพฐ. เช่น
         - การขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญฯ
         - ขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ และลายมือชื่อ
         - เรียนเชิญรัฐมนตรี ในโอกาสสำคัญ และงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง
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หน้า 3

 14 งานประสานงานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา และงานประสานการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงาน

 15 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย


