


ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
หมวด ๕ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๖ ให้แบงสวนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไว้เป็น ๙ กลุม ๑ หนวย เพื่อให้
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อ
ยกระดบัคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมอ  านวยการจึงได้ท าคูมือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถม
ศึกษากรุงเทพมหานครการปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมอ านวยการส  านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครซึ่งไดวิเคราะห
อํานาจหนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ประกอบดวยคณะทํางาน บุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว
รวมทั้งผูมีสวนเกี่ยวของทุกทานท่ีไดรวมกันจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ฉบับนี้ 
ใหเสร็จสมบูรณ และหวังเปนอยางยิ่งวา รายงานผลการดาํเนินการ ฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผมีสวนเกี่ยวของ เพื่อ
ใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบราชการใหมีความเขมแข็ง ประสบความสําเร็จตามเปาหมาย และสงผลตอ
การยกระดับคุณภาพมาตรฐานสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ใหสูงขึ้นตอไป 

กลุมอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ก 



สำรบัญ 

หน้ำ 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 

ส่วนที่ ๑ บทน า 

แนวคิดกลุ่มอ านวยการ ๑ 

ขอบข่าย/ภารกิจ ๒ 
แผนภูมิภารกิจกลุม่ ๓ 

ส่วนท่ี ๒ ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งานรับ-ส่งหนังสือราชการ ๔ 

งานการท าลายหนงัสอืราชการ ๙ 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ๑๑ 
งานรักษาความปลอดภัย ๑๒ 
ยานพาหนะ ๑๔ 
งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ ๑๕ 

งานการประชุมภายในส านกังาน ๑๗ 
 งานตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธิภาพ 
 ในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) ๒๒

 

๒๐ 
 งานควบคุมภายใน ๒๒ 
 งานมาตรฐานส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ๒๙ 
 งานพัฒนาคุณภาพการใหบ้ริการ ๒๘ 
 งานกองทุนสวัสดิการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ๓๕ 
 งานควบคุมวันลา ๓๐ 
 งานจัดท าหนงัสือรับรองผ่านสิทธ์ิและรับรองเงินเดือน ๓๑ 

ภาคผนวก 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ข 



ส่วนท่ี ๑ 

แนวคิด 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเป็นงานทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดระบบบรหิารองค์กร
การปรานงานและใหบ้รหิารสนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกจิและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถ
บรหิารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มปีระสิทธิภาพและประสทิธิผลบน
พื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนบัสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อปุกรณ์ทางการ
ศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว 
มีคุณภาพ ประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใหบ้ริการ สนบัสนุน สง่เสรมิ ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การบริหารงบประมาณและทรัพย์สินของเขตพื้นทีก่ารศึกษา เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
โปรง่ใส ประหยัดและคุ้มค่า 

๓. เพื่อใหบ้ริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อนใหเ้กดิความรู้ ความเข้าใจ การด าเนินงาน เกิดความเลือ่มใส
และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑ 



ขอบข่ำย/ภำรกิจ  
๑. งำนสำรบรรณ 

๑.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
๑.๒ งานจัดท าหนังสือราชการ 
๑.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
๑.๔ งานการยืมหนังสือราชการ 
๑.๕ งานท าลายหนังสือราชการ 

๒. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
๒.๑ การรบั-ส่งงานในหน้าทีร่าชการ 
๒.๒ การมอบหมายหน้าทีก่ารงาน 
๒.๓ งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
๒.๔ การประชุมภายในส านักงาน 

๓.    งำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 
๓.๑ งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม 
๓.๒  งานบริการอาคารสถานที ่

 ๓.๓ งานรักษาความปลอดภัย 
 ๔. งำนยำนพำหนะ 
 ๕. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 

๕.๑  การจัดระบบบริหาร 
๕.๒   การพฒันาองค์กร 
๕.๓   งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
๕.๔   งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
๕.๕   งานควบคุมภายใน 
๕.๖   งานพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 

 ๖.  งำนประสำนงำน 
 ๗. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 

๗.๑   คณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนเิทศการศึกษา 
๗.๒   คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๘.   งำนประชำสัมพันธ ์
๘.๑   งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๘.๒   งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

 ๙. งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๓ 



สวนที่ ๒ 
งานรับ-สงหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ขอบเขตของงำน

ครอบคลมุการด าเนินงานตัง้แต่การรับ การออกเลขหนังสือส่ง - การออกค าสั่งของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและกลุ่มอ านวยการ 
ข ั้นตอนกำรปฏิบัติงาน งานรับหนังสือราชการ

(๑) เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางรบัหนงัสอืราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน 
ราชการภายนอก และบุคคลทั่วไปโดยเจ้าหน้าทีห่น่วยงานของรัฐ/เอกชนส่วนราชการภายนอก /บุคคลทั่วไป และ
บุรุษไปรษณีย์ น าหนังสือราชการ/เอกสารมาสง่ด้วยตนเอง เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางลงทะเบียนรับใน หนงัสอื
ทะเบียนรบัของหน่วยงานต่างๆทีน่ ามาด้วยไว้ทุกครั้ง 

(๒) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 - กรณีไม่ถูกต้องสง่คืนเจ้าของหน่วยงาน 

     - กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารเพื่อด าเนินการ
ประทบัตรารับมุมขวาด้านบนหนังสือราชการ/เอกสารลงทะเบยีนรบัด้วยระบบ สารบรรณอเิลก็ทรอนกิส ์(Smart Obec)  

     - กรณีระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสท์ี่ใช้งานเกิด ความขัดข้องไม่สามารถลงทะเบียนรบัได้ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงทะเบียนรบัด้วยหนัง ทะเบียนรบัพิเศษ  

 - จัดสง่ใหเ้จ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานต่างๆ 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานฯ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ เพื่อมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องในกลุ่ม 

เกี่ยวข้องในกลุ่มรบัผิดชอบด าเนินงาน 
 - กรณีรบัหนังสือราชการ/เอกสารทีส่่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลาง

วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารจัดส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(Smart Obec) ไปยังเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม งานต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ  

 - เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานต่างๆจัดพิมพจ์ากเครื่องพิมพเ์อกสารเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการฯ 
 - ผู้อ านวยการกลุม่งาน น าเสนอรองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ 
 - กรณีเป็นหนงัสอืลบั (หมายเหตุ ไม่มีนายทะเบียน) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงทะเบียนรับ

หนังสือจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ(หน้าห้อง) แล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการ(หน้าห้อง)บันทึกค าสั่งการของผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาฯ 
 - ส่งเรื่องใหก้ลุ่มงานและเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง 

(๓) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
     - กรณีเจ้าหน้าที่ผูท้ี่เกี่ยวข้องตอ้งการเอกสารเพิม่เติมจากเรื่องที่ด าเนินงานอยู ่การช ารุดสญูหาย 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจะติดตามเรื่องเดมิทางระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ใหเ้ป็นที่เรียบร้อยสามารถด าเนินงาน 
ได้ต่อไป 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔ 



Flow chart กำรปฏิบัติ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๕ 

นายวิโรจน์ สวุรรณสขุสนัติ
พนกังานธุรการ ส๔

ผู้ รับผิดขอบ 



 สพป.กทม. 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๖ 

นายวิโรจน์ สวุรรณสขุสนัติ
พนกังานธุรการ ส๔

ผู้ รับผิดขอบ 



งำนส่งหนังสือรำชกำร 

ขั้นตอนกำรฝำกส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์หรือหน่วยงำนภำยนอก 
๑. กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง โดยปิดผนึกซอง จ่าหน้าซองถึงผู้รบัของหนังสือ 

ที่ฝากส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก 
๒. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการลงทะเบียนคุมหนังสอื 

๑. ส่งไปรษณีย์ 
๒. ส่งหน่วยงานภายนอก 

๓. เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุม่อ านวยการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ หรือหน่วยงานภายนอก 
รอบที่ ๑ ภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. และรอบที่ ๒ ภายในเวลา ๑๔.๓๐ น. 

๔. เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุม่อ านวยการ บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือฝากสง่ทางไปรษณีย ์
หรือหน่วยงานภายนอก 

Flow chart กำรปฏิบัติ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๗ 

กลุม่งานเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง โดยปิดผนึกซอง จ่า
หน้าซองถึงผู้รับ ของหนังสือที่ฝากส่งหนังสือราชการทาง

ไปรษณีย์ หรือหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการลงทะเบียนคุมหนังสือ 
๑. ส่งไปรษณีย์ 
๒ ส่งหน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอ านวยการส่งหนังสือราชการทาง
ไปรษณีย์ หรือหน่วยงานภายนอก  
รอบที่ ๑ ภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. และรอบที่ ๒ ภายในเวลา 
๑๔.๓๐ น.

เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มอ านวยการบริการตอบค าถาม/ค้นหา
ค าถามทะเบียนหนังสือฝากส่งไปรษณีย์หรือหน่วยงาน

ภายนอก 

นายขจร พิมพ์พันธ์ดี 
พนักงานธุรการ ส๔ 

ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวอัชราพรรณ  สหรัฐ 
พนักงานธุรการ 

ผู้รับผิดชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๘ 

นางสาวอัชราพรรณ สหรัฐ 
พนักงานธุรการ

 ผู้รับผิดชอบ 

นายขจร พิมพ์พันธ์ดี 
พนักงานธุรการ ส๔ 

ผู้รับผิดชอบ 
การงานทั่วไปช านาญการ

ผู้รับผิดชอบ



งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 

ขอบเขตของงำน
การท าลายหนงัสือราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและกลุ่มอ านวยการ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

(๑) ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปี
ปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือที่หมดอายุการเก็บจัดท าบนัทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการท าลายเอกสารที่ครบ
อายุ การเกบ็ให้ทกุกลุ่มใน ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ทราบและด าเนินการ 

(๒) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการประจ าป ี๓ อย่างน าคนให ้ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร ลงนามจัดท าบัญชีรายช่ือหนงัสอืราชการที่จะขออนุญาต
ท าลาย ตรวจสอบหนังสือราชการที่ขอท าลาย 

(๓) คณะกรรมการกลั่นกรองบญัชีรายช่ือหนงัสอืราชการที่ขออนุญาตท าลาย 
(๔) บันทึกรายงานผลการพจิารณาและข้อขัดแย้งของคณะกรรมการ(ถ้าม)ี ต่อ ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร เพื่อพจิารณาอนุมัต ิ
(๕) จัดสง่บญัชีหนังสือขอท าลายทีผู่้มีอ านาจอนุมัติแล้วให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ ความเห็นชอบ

ให้ท าลาย หรือขอสงวน 
(๖) ท าลายโดยการเผา หรือใช้เครือ่งบดท าลาย 
(๗) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๙ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกำรทำลำยหนังสือรำชกำร 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปปีฏิทิน ด าเนนิการ ด าเนินการส ารวจหนังสือทีห่มดอายุการเก็บ 

ส ารวจหนังสือทีห่มดอายุการเก็บ 

๒   จัดท าบันทึกแจง้เวียนระเบียบแนวปฏิบัติ   มีบันทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการท าลายเอกสาร  
ท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บ ให้ทกุกลุ่ม ที่ครบอายุเกบ็ให้ทกุกลุม่ใน สพป.กทม. 
ใน สพป.กทม. ทราบและด าเนินการ ทราบและด าเนินการ 

๓ เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืราชการ มีค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
ประจ าปี อยา่งนอ้ย ๓ คน ให้ ผูอ้ านวยการ สพป.กทม. 
ลงนามแต่งตัง้ 

๔ จัดท าบญัชีรายช่ือหนงัสือราชการที่จะอนุญาต มีบัญชีรายช่ือหนังสือราชการทีจ่ะขออนญุาตท าลาย 
ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอท าลาย   ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอท าลาย 
คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายช่ือหนังสือ  คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายช่ือหนังสือราชการ 
ราชการที่ขออนญุาตท าลาย ที่ขออนุญาตท าลาย 

๕ บนัทึกรายงานผลการพจิารณาและข้อขัดแย้ง  มีบันทึกรายงานผลการพจิารณาฯ 
คณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อ ผู้อ านวยการ สพป.กทม. 
เพื่อพจิารณาอนุมัติ

๖ จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทีผู่้มีอ านาจอนุมัต ิ มีหนังสือขอท าลายทีผู่้มีอ านาจอนุมัติแล้วให้หอ 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความ  จดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความเห็นชอบ

๗ 

เห็นชอบให้ท าลาย หรือขอสงวน ท าลาย หรอืขอสงวน 

ท าลายโดยการเผา หรอืใช้เครื่องบดท าลาย มีการด าเนินการท าลายตามระเบียบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๐ 

นางสาวชุติมา  พ่ึงพัฒน ์
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขตของงำน 

ครอบคลมุถึงการปรับปรงุภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวมทัง้ด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นสถานทีท่ี่มสีภาพแวดล้อมทีเ่อื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัยและผูร้ับบริการมีความประทับใจและพงึพอใจ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดท าโครงการปรบัปรุงภูมทิัศน์ 
๒. เสนอขออนมุัติโครงการปรบัปรุงภูมทิัศน์ ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
๓. ด าเนินการจัด ปรบัปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามกิจกรรมใน 

โครงการการปรบัปรุงภูมทิัศน์ภายในและภายนอกส านกังานทั้งในปจัจบุันและอนาคตสอดคลอ้งกบักจิกรรม ๕ ส. 
รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลงังาน 

๔. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
๕. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรงุและพฒันางาน 

แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรปรับปรุง พัฒนำงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดลอ้ม 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากร เกี่ยวกบัความต้องการ 
ในการปรับปรงุภูมิทัศน์ การพฒันาสภาพแวดล้อมของ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

วางแผนการด าเนินการปรบัปรุงพฒันางานอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดลอ้มใหส้อดคล้องกบัความต้องการ
ของบุคลากร กิจกรรม ๕ ส รวมทั้งมาตรการประหยัด 
พลังงาน โดยล าดับตามความส าคัญจ าเป็น 
ด าเนินการปรบัปรุงพฒันางานอาคารสาถานที่และ 
สิ่งแวดล้อมตามแผนที่วางไว้ 
ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและบุคลากรใน 
สังกัด 
สรปุผลการด าเนินงาน และเสนอแนวทางการปรับปรงุ 
และพัฒนางาน 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 
กรงุเทพมหานคร เป็นสถานที่ มสีภาพแวดล้อมน่าอยู ่
น่าท างาน และผู้มารบับรกิารมีความประทบัใจ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร สามารถประหยัดพลังงานได ้
ตามเป้าหมาย 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๑ 

นางนวรัตน  อินทรวิเชียร 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ

ผูรับผิดขอบ 



งำนด้ำนรักษำควำมปลอดภัย 
ขอบเขตของงำน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพือ่ให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน
ทรพัย์สินของทางราชการซึ่งผูร้ับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัตงิาน ทุกคนทีป่ฏิบัติหนา้ที่ในองค์การโดยต้องมกีารควบคุม 
ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อสร้างจิตส านกึ สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 
๒. เพื่อรกัษาทรัพยส์ินของทางราชการไม่ใหเ้กิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
๓. เพื่อใหเ้กิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ศึกษาระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และที่แก้ไข 

เพิ่มเตมิเพีอ่เป็นแนวทางในการก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานทีร่าชการ 
๒. ก าหนดแผนการรกัษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบวางแผนการจัดเวรรกัษาการณ์ 

โดยการตรวจเช็คจ านวนบุคลากรใน สพป.กทม. แยกจ านวนชาย / หญิง ต าแหน่ง และระดบัเพื่อจัดให้เป็นผู้อยูเ่วรฯ 
๓. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนกั ซักซอ้มความเข้าใจในเรือ่งการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน 

ความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างตอ่เนื่องบันทกึแจง้เวียนแนวปฏิบัติในการอยูเ่วรและการตรวจเวรรกัษาการณ์ 
ให้ทุกกลุ่มทราบและถือปฏิบัต ิ

๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ทีจ่ าเป็นส าหรบัการรักษาความปลอดภัยเช่น เครื่องดบัเพลิงไว้ตามที่เหมาะสม 
และตรวจเช็คให้ใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 

๕. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสัง่ จัดท าค าสัง่ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าทีอ่ยู่เวร / ตรวจเวรรกัษาการณ์ ประจ าส านกังาน ให้ ผู้อ านวยการ สพป.กทม. /ผู้รบัมอบอ านาจ 
ลงนาม จัดท าบันทกึแจง้เวียนให้ รอง ผู้อ านวยการสพป.กทม./ ผู้อ านวยการกลุม่ทุกกลุ่ม และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบ
ภายในทราบล่วงหน้า 

๖. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพือ่ให้การรกัษาความ 
ปลอดภัยมปีระสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บงัคับบญัชาอย่างสม่ าเสมอ โดยน าเสนอบันทกึ
เหตุการณ์การอยูเ่วรและการตรวจเวรประจ าวัน เสนอผู้อ านวยการกลุม่/รอง ผู้อ านวยการ/ 
ผู้อ านวยการ สพป.กทม. ลงนามรับทราบ ทุกวัน 
งำนรักษำควำมปลอดภัย 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๒ 



แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนควำมปลอดภัย 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ
เกี่ยวกบัการรกัษาความปลอดภัย การป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยในหน่วยงาน 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัย  
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในหน่วยงาน 

เสนอแผนการรักษาความปลอดภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
ในหน่วยงาน ต่อผู้บงัคับบญัชา เพื่อให้ความเห็นชอบ 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ความรับผดชอบใหบุ้คลากรได ้
ปฏิบัต ิ

จัดเตรียมวัสดุอปุกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัย การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ตามแผนและระเบียบที่ก าหนดไว้ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมท างานครบถ้วน 

มีการรักษาความปลอดภัย การป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

มีการออกค าสัง่มอบหมายงาน / มีบุคลากร 
รับผิดชอบที่ชัดเจน 

มีวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานครบถ้วน 
และมีคุณภาพ 

มีหลกัฐานการติดตามตรวจสอบ และข้ันตอน 
การปรับปรงุพัฒนาอย่างมีคุณภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๓ 

นางสาวอัชราพรรณ สหรัฐ 

เจาพนักงานธุรการ

ผูรับผิดขอบ 



ยำนพำหนะ 
ขอบเขตของงำน 

ครอบคลมุตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกจิส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะ
ส่วนกลางมาตรการประหยัดพลงังาน หลักเกณฑ์การขออนญุาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อมการ
ให้บรกิารส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นที่ และบุคลากรของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่แจง้ความประสงค์ 
การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรปุและรายงาน 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
๒. ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ด ี
๓. ยานพาหนะส่วนกลางได้รบัการตรวจสอบและปรบัปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้

งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กระบวนกำร/วิธีกำรท ำงำนจริง 

๑. ตรวจรบัทราบงานที่ปฏิบัตปิระจ าวันและล่วงหน้าที่แฟ้มรับงานที่งานยานพาหนะหรือทีบ่อร์ดโรงจอดรถ 
เพื่อดูสถานที่นัดหมายและเวลารบัผู้ใช้รถ,สถานที่ไป,จ านวนผู้โดยสาร,ภารกิจที่ไป,เบอรโ์ทรติดตอ่ผู้ขอใช้รถกรณี
เร่งด่วนผู้ควบคุมยานพาหนะจะโทรศัพท์แจง้งานทีจ่ะปฏิบัตพิร้อมแจ้งรายละเอียดต่างๆให้กบัพนักงานขับรถ 

๒. ประสานผู้ขอใช้รถเพื่อยืนยันการใช้รถและเวลานัดหมายอีกครั้งกอ่นวันหรอืก่อนเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
๓. แต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภารกิจและสถานทีเ่ดินทางไปปฏิบัติงานก่อนเวลานัดหมายพนักงาน 

ตรวจเช็ครถก่อนเดินทางอีกครัง้และบันทกึเลขกิโลเมตรของรถยนต์ก่อนเดินทางทีส่มุดบันทึกปฏิบัติงานประจ ารถและ
น ารถไปรบัผู้ขอใช้รถทีจุ่ดนัดหมายก่อนเวลาอย่างน้อย ๑๕ นาทีในวันปฏิบัติงาน 

๔. ปฏิบัติงานขับรถตามกฎจราจร ,ขับรถระมัดระวังไม่ประมาทและนุ่มนวล (ผู้โดยสารนั่งหลับ) และในระหว่าง
ขับข่ีรถพนักงานขับรถต้องต้องสังเกตที่แผงหน้าปัดรถยนต์เพื่อดูการเตือนระบบต่างๆ ของรถยนต์กรณีเติมน้ ามันให้บันทึก
เลขกิโลเมตรและจ านวนลิตร/เงินที่สมุดบันทึกประจ ารถในระหว่างขับข่ีพนักงานขับรถระหว่างการเดินทาง 

๕. บันทึกเลขกิโลเมตรกลบัถึงส านกังานเขตพื้นที่ฯ ที่สมุดบนัทึกปฏิบัตงิานประจ ารถและท าความสะอาดรถ
พร้อมตรวจเช็คสภาพทั่วไปของรถหลงัปฏิบัตงิานแล้วเสร็จ 

๖. น ารถเข้าจอดเกบ็ใหเ้รยีบร้อยหลงัเสรจ็ปฏิบัตงิานแล้วและน ากุญแจรถเกบ็ที่ตูเ้กบ็ตรวจรบัทราบงานที ่
จะปฏิบัตลิ่วงหน้าที่บอร์ดโรงจอดรถหรือที่แฟม้รบังานทีง่านยานพาหนะ และเดินทางกลบับ้านพกัผอ่นน ารถเข้าจอดเกบ็ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๔ 

นางสาวชุติมา  พ่ึงพัฒน ์
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 

ขอบเขตของงำน 
ครอบคลมุการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสัง่มอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาการเกบ็รักษาค าสัง่มอบหมายงานในหน้า 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใหง้าน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามผีูร้ับผิดชอบที่ชัดเจน 
๒. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพงึพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบคุคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าสัง่มอบหมาย 
งานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
พิจารณา เพื่อเสนอรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

๓. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่
๔. เจ้าหน้าที่สง่มอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานและมอบหมาย 

ให้เจ้าหน้าทีท่ี่รบัผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการตอ่ไป 
๕. เจ้าหน้าที่เกบ็ค าสัง่ไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๕ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ความรบัผิดชอบของ
แต่ละคนในกลุม่ที่จัดส่งมาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวม 
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

จัดท าร่างค าสั่งการมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานของข้าราชการและตรวจสอบความถูกต้อง 
ในรายละเอียดของงาน 

จัดท าค าสัง่มอบหมายงานในหน้าทีเ่สนอผูบ้ังคับบัญชา 
พิจารณาลงนาม 

ส่งมอบค าสัง่ให้แตล่ะกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 
และมอบใหเ้จ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบด าเนินการ 

จัดเกบ็ค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานส่วนกลาง
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

มีข้อมูลรายละเอียดงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นไปตามคูม่ือการปฏิบัติงานส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

รายละเอียดงานในร่างค าสัง่มอบหมายงาน 
ในหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วนทุกคน 

มีค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
การปฏิบัตงิานของข้าราชการตามภารกจิ 
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

มีคู่มือการปฏิบัติงาน และมผีู้รบัผิดชอบ 
ที่ชัดเจน 

มีหลกัฐานค าสัง่มอบหมายงานและตรวจสอบได ้

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๖ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนประชุมภำยในส ำนักงำน 
ขอบเขตของงำน 

ครอบคลมุการด าเนินงานที่เกี่ยวกบัการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที ่
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติทีป่ระชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเกบ็วาระ 
การประชุม มติทีป่ระชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแฟ้มงานการประชุม 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารประชุมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ยและมีประสทิธิภาพ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ ใหจ้ัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาทีก่ าหนด(ก่อนการประชุม 
๒ สัปดาห)์ 

๒. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมลู ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทีเ่กี่ยวข้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

๓. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบบัระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน 
หนังสือเชิญประชุม 

๕. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

๖. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมสง่ฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

๗. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพรอ้มระเบียบวาระใหแ้ก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
(ก่อนการประชุม ๑ สัปดาห)์ 

๘. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บรหิารสถานศึกษาและผูอ้ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม ๑-๒ วัน) 

๙. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกบัการประชุม ดังนี้ 
๙.๑ จัดท า power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
๙.๒ เตรียมป้ายช่ือ 
๙.๓ เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๙.๔ จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
๙.๕ เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
๙.๖ เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดืม่ 

๑๐. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
๑๐.๑ จัดห้องประชุม 
๑๐.๒ อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
๑๐.๓ จดบันทกึการประชุม/บันทึกเทปการประชุม

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๗ 



๑๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
๑๒. เจ้าหน้าที่จัดท ามติทีป่ระชุมโดยย่อ (๑๐ วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(๒ สัปดาห)์และค าสั่ง/

ประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
๑๒.๑ น าเสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการพจิารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
๑๒.๒ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและประกาศส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
๑๒.๓ เจ้าหน้าที่รบัเรื่องคืนแก้ไข เสนอผูอ้ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรองผู้อ านวยการและ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
๑๒.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ /รายงานการประชุม 
(๑) มติที่ประชุมโดยยอ่ 
- แจ้งเวียนมติทีป่ระชุมโดยยอ่ใหผู้้เข้าประชุมพิจารณารบัรองมติ (ภายใน๗ วัน) และรวบรวมความเหน็ของ

ผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อแก้ในรายงานการประชุม 
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
(๒) รายงานการประชุม 
- เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพือ่เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พจิารณาให้การรบัรองในการประชุมครัง้ต่อไป 
(๓) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลว้ด าเนินการแจง้กลุม่ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อด าเนินการต่อไป 
๑๓. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเกบ็วาระการปะชุม เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงานการ 

ประชุม ค าสัง่และประกาศต้นฉบับในแฟม้งานประชุม 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๘ 

ชุมภำยใน

นางสาวชุติมา  พ่ึงพัฒน ์
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนกำรประชุมฝ่ำยบริหำร สพป.กทม. 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 

๑๐ 

๑๑ 

๑๒ 

ประสานกับกลุ่ม/หน่วย ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด 

รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าระเบียบวาระ 
การประชุม 

จัดท าบันทึกการประชุม/บันทึกเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ 
ประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา น าเสนอรองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาพิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระ
การประชุมและลงนามในบันทึกเชิญประชุม 

จัดส่งบันทึกเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมแจ้งรองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม ทราบเพ่ือ 
เข้าร่วมประชุม 

ประสานกับผู้อ านวยการกลุ่ม และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม และเตรียมการเก่ียวกับการประชุม 

จัดห้องประชุม ด าเนินการประชุม และจดบันทึกการประชุมและบันทึก
เทปการประชุม 

ด าเนินการถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนาม และแจ้ง 
เวียนเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

จัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ในแฟ้มเอกสาร และไฟล์ข้อมูล 

กลุ่ม/หน่วย จัดส่งวาระการประชุมภายในระยะเวลา 

มีระเบียบวาระการประชุมที่ครบถ้วนและถูกต้อง 

มีบันทึกเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
พิจารณาที่ถูกต้อง

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่ม รับทราบและเข้าร่วมการประชุม

ได้รับค าตอบยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เอกสารการประชุมและการเตรียมการเรียบร้อยครบถ้วน สมบูรณ์ 
พร้อมส าหรับการประชุม 

ห้องประชุมพร้อมส าหรับการประชุมการประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

มีรายงานการประชุมเสนอเพ่ือพิจารณา 

ผู้เข้าร่วมประชุมทราบมติที่ประชุมและด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

รายงานการประชุมและเอกสารที่เก่ียวข้องจัดเก็บในแฟ้มเป็นระเบียบ
ง่ายแก่การค้นหา 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๑๙ 

นางสาวชุติมา  พ่ึงพัฒน ์
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 



กำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง 
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร (มำตรำ ๔๔) 

ขอบเขตของงำน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมกีรอบและแนวทางของส านกังาน ก.พ.ร. และ 

กพร. สพฐ. ก าหนด 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. สร้างความรู้ความเข้าใจ การด าเนินงานตามมาตรการปรบัปรงุประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีใหบุ้คลากรในหน่วยงานและสถานศึกษาตระหนักในภารกิจที่จะต้อง
ด าเนินการให้ประสบความส าเรจ็ รวมทัง้ประชาสัมพันธ์ให้ผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง (Stake holders) รับทราบเพื่อใหก้าร
สนับสนุน ให้ความร่วมมอืเพื่อการระดมทรัพยากร ฯลฯ 

๒. ก าหนดให้มผีู้ก ากบัดูแลตัวช้ีวัดและผูเ้กบ็ข้อมลูในแต่ละตวัช้ีวัด และจัดท าแผนงาน โครงการ/ 
กิจกรรมสนบัสนุนตัวช้ีวัด 

๓. จัดท าคู่มือการด าเนินงานตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ 
(มาตรา ๔๔) 

๔. มอบหมายใหร้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รบัผิดชอบงานการปฏิบัติ
ราชการตามตามมาตรการปรับปรงุประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ และมอบหมายใหม้ีเจ้าภาพหลักและเจ้าภาพ
รอง ในการประสาน ก ากบั ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตัวช้ีวัด 

๕. เร่งรัดด าเนินการตามตัวช้ีวัดเพื่อใหส้ามารถปรบัปรุงพัฒนาการปฏิบัตงิานให้บรรลผุลส าเร็จตาม 
เป้าหมายได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

๖. จัดท าและด าเนินการลดรอบระยะเวลาลดข้ันตอนการด าเนินงาน ก ากับติดตามให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามกรอบระยะเวลาของข้ันตอนการด าเนินงานอย่างมปีระสิทธิภาพ โดยการบรูณาการกับโครงการ าประชุมฝ่าย
บรหิารองค์กร 

๗. รายงานผลการประเมินตนเองในรอบการรายงานผลตามปฏิทินการรายงานผ่านระบบ KRS ที่ก าหนด 
กำตัวช้ีวัดกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง 
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร (มำตรำ ๔๔) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๐ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (KRS) 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

๙ 

๑๐ 

๑๑ 

รับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการจาก สพฐ. 

ประชุมคณะผู้บริหาร เพ่ือชี้แจงกรอบการประเมินแนวทางการด าเนินงาน
และตัวชี้วดัตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
พร้อมทั้งก าหนดเจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองรับผิดชอบแต่ละ 

กลุ่ม/หน่วย ศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแลตามมาตรการ 
ข้อมูลตรงตามตวัชี้วัดรับผิดชอบการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

จัดท าค าสัง่แตง่ตั้งคณะท างานขับเคลื่อนการด าเนินงานตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการ 

จัดท าคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

ประชุมบุคลากรทุกคนในส านักงานและผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือชี้แจงแนว
ทางการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการและการรายงานผ่าน 
ทราบแนวทางการด าเนินงานตามระบบ KRS 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานและรายงานผลตามปฏิทินงานที่ก าหนดไว้  

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ
บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้าม)ี 

ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ 
เดือน ตามที ่สพฐ./จังหวัด (ถ้าม)ี ก าหนด 

ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

สรุปและจัดท าเล่มรายงานผลการรายงานประจ าปี 

ได้รับทราบกรอบการประเมินผลตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติและแนวทางการด าเนินงานเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ 

- คณะผู้บริหารรับทราบกรอบการประเมินผลและแนวทางการด าเนนิงาน 
- ได้เจ้าภาพหลัก เจ้าภาพรองรับผดิชอบการด าเนนิงานตามมาตรการ
ปรับปรุงตัวชี้วดั ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ได้ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้จัดเก็บข้อมูลแต่ละตัวชี้วดัรับผิดชอบการ
เนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีค าสั่งแตง่ตั้งผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแลตัวชีว้ัดและผู้จัดเก็บข้อมูลตาม
มาตรการปฏิบัติราชการ ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

บุคลากรทุกคน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วดัผู้จัดเก็บข้อมูล และผู้บริหาร
สถานศึกษามาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการน า
ไปสู่การปฏิบัติและรายงานผลผ่านระบบ KRS ที่ถูกต้องครบถ้วน 

มีการขับเคลื่อนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ และมีปฏิทินงานเพ่ือ
เป็นแนวทางด าเนินการตามตวัชี้วัดอย่างถูกต้อง 
มีการลงนามร่วมกันของ สพท.กับ สถานศึกษาในสังกัด 

มีการประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบ KRS ด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง 
และทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

มีเอกสารรายงานผลครบถ้วนทุกตัวชี้วดั 

สพท.มีผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ก าหนด และ
มีเล่มรายงานผลประจ าปีเพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๑ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 



กำรควบคุมภำยใน 

ขอบเขตภำรกิจงำน 
การควบคุมภายใน หมายถึงกระบวนการทีผู่้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดใหม่ข้ึนเพื่อให้การ

ด าเนินงานมีความมั่นใจว่า การด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าใหห้นว่ยงานสามารถ
ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ไดอย่างมปีระสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงตอการที่จะท าใหเ้กิดความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่
จะท าใหเ้กิดความเสียหายหรอืความสิ้นเปลืองแกหน่วยงาน และครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการปองกัน
ความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
วัตถุประสงค์ของงำน 

๑. เพื่อควบคุมปองกันและแกไขปัญหาความเสี่ยงทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกจิของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกตอง มีความโปรงใสและมปีระสิทธิภาพท าใหก้ารใช้ ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด
และคุ้มคา่ โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหาย ด้านการเงินหรือดานอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นใน
หน่วยงาน 

๒. เพื่อใหม้ีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแต่ละดานในหน่วยงานและให้น ามาตรการ และ การก ากับติดตาม
การแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอยางตอเนือ่ง 

๓. เพื่อใหบุ้คลากรและหน่วยงานลดปจัจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
๔. เพื่อใหม้ีขอมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอยา่งถูกตอง ครบถ้วน โปรงใส ทันต่อเวลาและ

เช่ือถือได้ 
กระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดท าแผนการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน พรอ้มจัดท าปฏิทินการท างาน เพือ่ให้ทราบถงึ
กิจกรรมที่ต้องด าเนินการ ระยะเวลาการด าเนินการที่ชัดเจน เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบ ติดตาม การด าเนินการ ใหม้ี
ความครบถ้วน เป็นไปตามระยะเวลาก าหนด 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายในของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครซึ่งมี
หน้าที่ในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับองค์กร และคณะกรรมการควบคุมภายในของแต่ละกลุม่งาน เพือ่
จัดท ารายงานการควบคุมภายในของแตล่ะกลุ่มงาน 

๓. จัดท าแผนงาน/โครงการ เสนอขออนมุัติงบประมาณเพือ่เสนอขอรับจัดสรรงบประมาณส าหรบัเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสร้างความรู้ ความเข้าใจแกเ่จ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน
ของแต่ละกลุ่มงาน และแก่เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สถานศึกษาในสงักัด เพื่อให้
มีความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน สามารถด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
กลุ่มงาน และของสถานศึกษาของตนเองได้อย่างถูกต้อง เปน็ไปตามแนวทางการจัดวางระบบควบคุมภายในที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสทิธิผล 

๔. จัดท าคู่มือการด าเนินงานควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร
และสถานศึกษาในสงักัด เพื่อให้กลุ่มงาน และสถานศึกษาในสังกัดใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการ ควบคุมภายในโดย
มอบใหก้ลุม่งานละ ๑ เล่ม โรงเรียนละ ๑ เลม่ และเผยแพรป่ระชาสมัพันธ์คู่มือ การด าเนินงานควบคุมภายในของ

ควบคุมภำยใน 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๒ 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสถานศึกษา ในสังกัด ผ่ านทางเว็บไซด์ ของส า
นักงาน เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร www.bkkp.go.th เพื่อให้โรงเรียน และหน่ วยงานราชก
ารอื่น หรือ ผู้ที่สนใจทั่วไป ได้ดาวน์ โหลดมาใช้เป็ นคู่ มือในการด าเนินงานควบคุมภายใน 

๕. ประชุมช้ีแจงเกี่ยวกบับทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบในการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในให้กับ
ผู้รบัผิดชอบการจัดวางระบบควบคุมภายในของกลุม่งาน ที่ได้รับแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการด าเนินการควบคุมภายใน
ของกลุม่งาน ตามค าสัง่ที่แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน ที่ได้แจ้งเวียนให้แต่ละกลุม่งานทราบแล้ว 

๖. ติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรงุการควบคุมภายในรอบ ๖ เดือน (ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม)โดยเป็น
การติดตามการด าเนินการตามกจิกรรมในแผนปรับปรงุการควบคุมภายในที่ได้ก าหนดไว้ในรอบ ๑๒ เดือนของปีทีผ่่าน
มา แบบ ปย.๒ ของแต่ละกลุ่มงาน โดยแจง้ใหทุ้กกลุ่มงานไดต้ิดตามการด าเนินการ ว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้
มีการด าเนินการแล้วหรอืไม่ เมื่อมีการด าเนินการแล้วสามารถลดความเสี่ยงที่มีอยู่ไดห้รือไม่ แล้วบันทึกข้อมูลในแบบ 
ติดตาม ปอ.๓ แล้วรายงานผลการติดตามให้ สพฐ.ทราบภายในวันที่ ๓๐ เมษายน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินการ
ตามระบบ ARS ได้ค่าคะแนน ระดับ ๑ 

๗. แจ้งเตือนให้สถานศึกษาด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยให้สถานศึกษา
ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในตามคู่มือการด าเนินงานควบคุมภายในฯ ที่มอบให้ทุกโรงเรียนใช้เป็นคู่มือการ
ด าเนินงานควบคุมภายในฯ และก าหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งจัดส่งรายการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ให้ สตง. และ
ส่งให้ สพป.กทม จ านวน ๑ ชุด และเพื่อเป็นการติดตามการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของสถานศึกษาใน
สังกัด จงึได้น าความเสี่ยงของสถานศึกษาแต่ละแหง่มาหาความถ่ี เพื่อให้ทราบว่าสถานศึกษาในสังกัดมีความเสี่ยงที่ 
ต้องด าเนินการแก้ไขอะไรบ้าง กิจกรรมการควบคุมทีส่ถานศึกษาใช้ในการปรบัปรุงแก้ไขมีอะไรบ้าง แล้วน ามาสรุปผล 
น าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ เพื่อทราบปัญหา และเป็นข้อมลูในการบรหิารจัดการของ 
สพป.กทม. และน าสง่ข้อมลูดังกล่าวแจ้งให้กลุ่มนโยบาย และแผน เพื่อใช้เป็นข้อมลูสะท้อนปญัหาของโรงเรียน เป็น
ข้อมูลในการจัดท าแผนงาน/โครงการในปฏิบัติการประจ าป ีที่สามารถแก้ไขปญัหาให้กับสถานศึกษาในสังกัดต่อไป 

๘. ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในประจ าปี โดย ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เป็นวันสิ้นสุดปีงบประมาณ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานครจะต้องเริม่ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน และ
รายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในให้ส านกังานตรวจเงนิแผ่นดินภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี ซึ่งมี
กระบวนการข้ันตอนดังนี ้

๘.๑ น าแบบ ปย.๒ ของปีเก่า (ถ้ามี) มาติดตามว่าสามารถลดความเสี่ยงได้หรือไม ่
กรณีมีความเสี่ยงหลงเหลืออยู่ ให้บนัทกึผลการติดตามในแบบติดตาม ปย.๒ พร้อมน า 

 ความเสี่ยงทีเ่หลอือยู่ไปก าหนดกจิกรรมการควบคุม 
    ในแบบ ปย.๒ 

กรณีความเสี่ยงไม่มเีหลืออยู่  ให้บันทึกผลการติดตามในแบบติดตาม ปย.๒ ว่าไม่มี 
 ความเสี่ยงหลงเหลืออยู่ โดยไม่ต้องจัดท ากิจกรรมควบคุม 
 ในแบบ ปย.๒ 

๘.๒ ประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน ๕ องค์ประกอบ ประกอบด้วยการประเมินสภาพแวดล้อม
การควบคุม การประเมินความเสี่ยง กจิกรรมควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามประเมินผล แล้ว
สรปุผลการประเมินในแต่ละด้านลงในแบบ ปย.๑ หากผลการประเมินมีประเด็นที่เป็นปญัหา ความเสี่ยง หรือไม่
เป็นไปตามสิ่งที่ควรจะเป็น ใหร้ะบุปญัหาลงในผลการประเมนิโดยรวม แล้วจัดท ารายงานการประเมินผลและการ
ปรับปรงุการควบคุมภายในในแบบ ปย.๒ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๓ 
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๘.๓ ก าหนดความเสี่ยงของกลุ่มงานทีเ่ป็นความเสี่ยงใหม่ทีเ่กิดข้ึนในกลุ่มงาน ที่เห็นเชิงประจักษ์ที่
เป็นปญัหาในการด าเนินการ โดยอาจวิเคราะห์ตามแบบประเมิน CSA แล้วน าผลการประเมินมาสรปุลงในแบบ ปย.๒ 
หรือไม่วิเคราะห์ CSA แต่สามารถบันทกึความเสี่ยงของกลุ่มงานลงในแบบ ปย.๒ ก็ได ้

๘.๔ เมื่อกลุ่มงานน าส่งแบบ ปย.๑ และ ปย.๒ ให้กับกลุ่มอ านวยการแล้ว กลุ่มอ านวยการจะต้อง
ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในทีเ่ป็นขององค์การ โดยคณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ โดยจัดท าข้อมลูผลการ
ประเมิน ๕ องค์ประกอบของหน่วยงานในแบบ ปอ.๒ และจดัท ารายงานการปรับปรงุการควบคุมในแบบ ปอ.๓ จัดท า
รายงาน ปอ.๑ แล้วส่งเอกสารการจัดวางระบบควบคุมภายในให้หน่วยตรวจสอบภายในประเมินระบบการจัดวาง
ระบบควบคุมภายใน แล้วบันทึกผลการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครได้พจิารณา แล้วสง่แบบรายงานผลการจัดวางระบบควบคุมภายในไปยัง สตง. 
สพฐ. และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๔ 

นางวิภารัตน  เศวตไกรสร 
นักจัดการงานทังวไปชาานาญการ 

ผูสรับผิดชอบ 



แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรด ำเนินกำรรำยงำนกำรวบคุมภำยใน 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

ช้ีแจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการรายงาน 
การควบคุมภายในให้แก่สถานศึกษาและบุคลากรที ่
เกี่ยวข้อง 

ศึกษาวิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปญัหา การด าเนินงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานเพื่อจัดวางระบบความคุม 
ภายใน 

วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปจัจัย
ความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินการ 

ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแตล่ะ 
ปัจจัยความเสี่ยง 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐาน 
การวบคุมภายใน 

ด าเนินการตามแผนการควบคุมภายใน 

สรปุ ประเมินผลการด าเนินงานความคุมภายในและ
ปรับปรงุอย่างสม่ าเสมอ 
รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานตามก าหนดเวลา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครมีระบบควบคุมภายในทีม่ี
ประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๕ 

นางวิภารัตน  เศวตไกรสร 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
ขอบเขตของงำน 

งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ เป็นงานบรหิารจัดการและจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน  
และ ๑๔ ตัวบงช้ี ๕๖ ประเด็นคือ 

- มาตรฐานที่ ๑ การบรหิารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
- มาตรฐานที่ ๒ การบรหิารและการจัดการศึกษาทีม่ีประสทิธิภาพ 
- มาตรฐานที่ ๓ ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

และนอกจากนี้งานมาตรฐาน เป็นงานก าหนดผูร้ับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มงานทีเ่กี่ยวกับมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษา โดยการบรหิารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตาม
เป้าหมาย ผู้รบับริการพึงพอใจและมีการพฒันาสูความเป็นเลิศ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. มีการศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบรหิารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบงช้ี 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถงึภารกิจอ านาจหนาที่ของกลุ่มในส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษา 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการผูร้ับผิดชอบในแต่ละมาตรฐานส านกังาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพจิารณา 
ให้สอดคล้องกบับทบาท อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน และของบุคคล 

๓. ประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกบัเป้าหมายการด าเนินการในแต่ละมาตรฐานและแต่ละตัวบ่งช้ี 
ว่าจะต้องมปีระเด็นอะไรบ้าง จงึจะถือการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบมมีาตรฐาน 

๔. คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตัง้ตามค าสัง่ขับเคลื่อนการด าเนินการตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ขับเคลือ่นการด าเนินการตามมาตรฐาน ตัวบง่ช้ี และประเด็นการพจิารณาทีร่ับผิดชอบ 

๕. ติดตามผลการด าเนินการ โดยแจง้ใหผู้้รบัผิดชอบตามค าสั่งขับเคลื่อนการด าเนินการตามมาตรฐาน 
ส านักงาน ได้รายงานผลการด าเนินตามมาตรฐานที่รบัผิดชอบ 

๖. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินตนเอง และประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self 
Assessment Report :SAR) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๖ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนงำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำ 
ที่ 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

. 

๘ 

๙ 

๑๐ 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มาตรฐาน ตวับ่งชี้กรอบการติดตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าปฏิทินการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

จัดท าค าสัง่แตง่ตั้งผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล ติดตามการด าเนินงาน 
ในแต่ละประเด็นการพิจารณาในแต่ละตัวบ่งชี้ และแต่ละมาตรฐาน 

สร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ ดูแล ให้มีความรู้ ความ
เข้าใจในแต่ละมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และแต่ละประเด็นการพิจารณา 

ก าหนดค่าเป้าหมายและผลิตทีค่าดหวงัในแต่ละประเด็นการพิจารณา 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการขับเคลื่อนการด าเนินการตามมาตรฐานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ก ากับ ติดตาม การขับเคลื่อนการด าเนินการในแต่ละมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
ประเด็นการพิจารณา 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานในแต่ละมาตรฐาน 
ตัวบ่งชี้ ประเด็นการพิจารณา ให้สอดคล้องกับแบบติดตามการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน การด าเนินงานในแต่ละมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และ
ประเด็นการพิจารณา 

รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักติดตาม และประเมินผลฯ เพ่ือประเมิน
ระดับการด าเนินงาน 

๑. มีความรู้ ความเขา้ใจในการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๒. มีคู่มือขับเคลื่อนการด าเนินการตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

มีปฏิทินการด าเนนิการตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีค าสั่งแตง่ตั้งผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล ตดิตามการด าเนินงานในแต่ละ
ประเด็นการพิจารณา 

มีการประชุม ชี้แจงสร้างความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินการตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที ่

มีข้อมูลการวิเคราะห์ และก าหนดค่าเป้าหมายการ ด าเนินงานในแต่ละ
ประเด็นการพิจารณา 

มีการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินของแต่ละ มาตรฐาน ตัว
บ่งชี้ ประเด็นพิจารณาให้กับผู้รับผิดชอบ 

- มีข้อมูลการติดตามการด าเนินงานในแต่ละมาตรฐานส านักงาน 
- มีการประชุมติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารอบ ๙ เดือน ๑๒ เดือน 

- มีการติดตามการด าเนินงานโดยผู้ก ากับ ดูแล และในการประชุมฝ่าย
บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

มีการจัดท ารายงานการประเมินตนเองในแต่ละมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และ
ประเด็นการพิจารณา 

มีเอกสาร หลักฐาน ร่องรอยการด าเนินงานในแต่ละมาตรฐาน ตวับ่งชี้ 
และประเด็นการพิจารณา 

มีการรายงานผลการด าเนินงาน และเอกสารแนบให้ สพฐ.ทราบ และ
รับการประเมินจาก สพฐ. 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๗ 

นางนวรัตน  อินทรวิเชียร 
นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
ขอบเขตของงำน 

การให้ความส าคัญกับการปรบัปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย เพื่อใหม้ีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อยกระดบัคุณภาพการให้บริการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. วิเคราะห์ภารกจิ ก าหนดกลุม่ผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสียตามเพื่อให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

๒. มีช่องทางการรบัฟงัและเรียนรู้ความต้องการของผู้รบับรกิารและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย เพื่อน ามาใช้ในการ
ปรับปรงุและเสนอรปูแบบการบรกิารต่าง ๆ โดยแสดงใหเ้หน็ถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 

๓. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมีการก าหนด
ผู้รบัผิดชอบ วิเคราะหเ์พื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบ้รกิารเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รบับริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

๔. สร้างเครือข่าย และจัดกจิกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กบัผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
๕. ด าเนินการในการเปิดโอกาสใหป้ระชาชนเข้ามามสี่วนร่วมในการบรหิารราชการผ่านกระบวนการ 

หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการสง่เสรมิระดบัการมีส่วนร่วมของประชาชนผ่านกระบวนการหรือกจิกรรมต่าง ๆ ที่เปน็
การสง่เสรมิระดบัการมสี่วนร่วมของประชาชน 

๖.วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียในแตล่ะกลุ่มตามที่ได้ก าหนด
ไว้ เพื่อน าผลไปปรบัปรุงการใหบ้รกิารและการด าเนินงานของส่วนราชการ 

๗. ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแลว้เสรจ็ของงานบริการในแตล่ะงาน าโดยมีการ
จัดท าแผนภูมหิรือคู่มอืการติดตอ่ราชการโดยประกาศให้ผูร้ับบริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสียทราบเพื่อใหเ้กิดความพงึพอใจ
ในการรบับริการ 

๘. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน 
๙. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเปน็ข้อมูลปรับปรงุ /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

งานพฒันาคุณภาพการให้บริการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๘ 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๗ 

๘ 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญัหา ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ศึกษา เอกสาร หนังสือและงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ ภารกจิ ก าหนดกลุ่มผู้รบับริการและผู้มี 
ส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกิจเพื่อให้ตอบสนองความ 
ต้องการของผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียที่ 
ครอบคลมุทุกกลุม่ 

จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจใน 
การใหบ้รหิารของ สพป.กทม. 

ส่งแบบสอบถาม ใหส้ถานศึกษาในสังกัด และทุก 
กลุ่มงาน ใน สพป.กทม. เพื่อแจกให้ผูม้ารบับริการ 
ช่วยตอบแบบสอบถาม 

ด าเนินการเก็บรวบรวมแบบสอบถามจาก 
สถานศึกษาและของแตล่ะกลุ่มงาน ในสังกัด 

วิเคราะหผ์ลส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ 
ของการให้บริการ 

สรปุ รายงานผลความพงึพอใจ และไม่พึงพอใจ 
เพื่อน าไปปรบัปรุงและพัฒนาต่อไป 

มีการศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญัหา ของส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 

มีการศึกษาแนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

มีการวิเคราะห์ ภารกจิ ก าหนดกลุ่มผู้รบับริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกจิเพื่อให้ตอบสนองความ 
ต้องการของผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียที่ 
ครอบคลมุทุกกลุม่ 

มีแบบสอบถามความพึงพอใจ 

มีหนังสือแจ้งเวียนใหส้ถานศึกษาในสงักัด และทกุ
กลุ่มงานใน สพป.กทม. ด าเนินการแจกแบบสอบถาม
ให้ผู้ทีม่ารบับริการ 

มีข้อมูลในการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ จาก 
สถานศึกษาและกลุ่มงานในสังกัด 

มีโปรแกรม Excel ในการวิเคราะห์ข้อมลู 

มีบันทึกการสรปุผลความพึงพอใจในด้านต่าง ๆ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๘ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนกองทุนสวัสดิกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
ขอบเขตของงำน 

สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกจิการใด ๆ ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครหรอืหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวของจัดใหม่ข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลอื และอ านวยความสะดวก
ให้แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อประโยชนในการด ารงชีวิตทั้งที่สวนราชการจัดให้และนอกเหนือ 
จากสวัสดิการที่ทางราชการจัดใหเ้ป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชนแก การสนบัสนุนการปฏิบัติราชการตามทีส่่วน 
ราชการเห็นสมควรจัดใหม่เพิ่มข้ึน และไมขัดตอระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู และบุคลากรทาง 
การศึกษาทีป่ฏิบัตงิานในส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดกิารการสงเคราะห ์
ให้ความชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีในเบื้องตนที่ไมขัดตอระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายใน สวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
ยกระดับคุณภาพชีวิตของผปูฏิบัติงาน เสรมิสร้างความสมัพนัธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกบัผูป้ฏิบัติงานและระหว่าง
ผู้ปฏิบัตงิานด้วยกัน มีหลกัประกันไดรบัการสงเคราะห์ชวยเหลือในดานต่าง ๆ ตามกรณีทีส่มควรอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนกำร 

๑. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร จัดให้กองทุนสวัสดิการภายในส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศกึษากรุงเทพมหานคร 

๒. มีระเบียบ หลักเกณฑ์การเป็นสมาชิก การออม และการให้กู้แกส่มาชิก การบรหิารงบประมาณ 
รายการค่าใช้จ่ายทีจ่่ายได้ และการปันผลแกส่มาชิกกองทุนสวัสดิการฯ 

๓. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๔. มีการประชุมพิจารณาเงินกู้เดือนละ ๑ ครั้ง มีการจัดท าข้อมูลรายการรับ และรายการจ่ายเงินให้กู้ซึ่งเป็นไป

ตามระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม ซึ่งในปีงบประมาณ ๒๕๖๐ มีการประชุมคณะกรรมการ 
จ านวน ๑๒ ครั้ง 

๕. จัดเก็บเอกสาร และจัดท าข้อมูลสมาชิก ข้อมูลเงินหุ้นสมาชิก ข้อมูลลูกหนี้ อย่างเป็นระบบที่สามารถ 
สอบทานยอดเงินได้ 

งานกองทุน 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๒๙ 

นางรุ่งรัตน์ สงปาน 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ 

นางวิภารัตน์ เศวตไกรสร 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



กำรควบคุมวันลำ 
ขอบเขตของงำน 

ตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมลูในการลาของข้าราชการและลกูจ้างของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดท าทะเบียนคุมวันลา จดัท าทะเบยีนคุมวันลา ป่วย ลากจิ ลาพักผ่อน ลาคลอด แยกตามกลุม่ /ผู้บริหาร 
๒. จัดท าแบบใบลา จัดท าแบบใบลาป่วย/ ลากิจ / ลาคลอด ลาพักผ่อน 
๓. รับหลักฐานใบลาตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบใบลา พร้อมลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ 
๔ ลงทะเบียนคุมวันลาบันทกึรายละเอียดจ านวนวันลาในทะเบียนคุมวันลา และน าเสนอแบบใบลาและ

ทะเบียนคุมวันลาใหผู้้มีอ านาจพจิารณาลงนามอนญุาต 
๕. น าเสนอผู้บงัคับบญัชาน าเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพจิารณาอนุญาต 
๖. สรุปรายงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัตริาชการ ของบุคลากรทุกคน เมือ่ครบก าหนดรอบ ๖ เดือนและรอบ 

๑๒ เดือน ตามปีงบประมาณ 
๗. การจัดเก็บจัดเก็บรวบรวมแบบใบลาที่ด าเนินการเสรจ็เรยีบร้อยแล้วในแฟ้มจัดเก็บเอกสารให้เป็น

หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ ค้นหา 
กำรควบคุมวันลำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๓๐ 

นางนวรัตน  อินทรวิเชียร 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



งำนกำรจัดท ำหนังสือรับรองผ่ำนสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 
ขอบเขตของงำน 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

๑. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรม์ จัดท าเอกสารแบบฟอร์มค าขอหนังสือรบัรองผ่านสิทธ์ิและรบัรองเงินเดือน 
๒. ตรวจสอบหลักฐานเมื่อไดร้ับค าขอหนงัสอืรบัรองผ่านสิทธ์ิแล้ว ท าการตรวจสอบ การกรอกข้อมลูและ

เอกสารประกอบอื่น เช่น ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน และสลปิเงินเดือน 
๓. ด าเนินการจัดท าหนงัสือผ่านสิทธ์ิ จัดท าหนังสือรบัรองสทิธ์ิฯ ถึงธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
๔. น าเสนอผูบ้ังบัญชาจัดท าบันทกึน าเสนอผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เพื่อลงนาม 
๕. การจัดเก็บจัดท าทะเบียนคุมฯ และจัดเกบ็ตามระเบียบงานสารบรรณ 

แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง งำนกำรจัดท ำหนังสือรับรองผ่ำนสิทธิ์ 

ที่ 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

จัดท าเอกสารแบบฟอร์มค าขอหนงัสือรับรองผ่านสิทธ์ิ  

ตรวจสอบหลักฐานเมื่อไดร้ับค าขอหนงัสอืรบัรองผ่าน 
สิทธ์ิแล้วท าการตรวจสอบ การกรอกข้อมูล และเอกสาร 
ประกอบการพจิารณา เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน และสลิปเงินเดือน 
ด าเนินการจัดท าหนงัสอืรบัรองผ่านสิทธ์ิ 

น าเสนอผู้บงัคับบญัชา เพื่อลงนาม 

ออกเลขหนงัสือและจัดเกบ็ตามระเบียบงานสารบรรณ 

มีแบบฟอร์มค าขอหนังสือรบัรองผ่านสทิธ์ิให้กับผู้
ประสงค์ยืนค าขอ 
มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูจาก 
เอกสารประกอบการพจิารณา และตรวจสอบ 
คุณสมบัตผิู้ยืนค าขอตามเงือ่นไขและข้อตกลง 
ของ สพฐ. 
ออกใหห้นังสือรบัรองใหผู้้ยืนค าขอที่มีคุณสมบัต ิ
ตามเงื่อนไข 

มีการออกเลขหนงัสือและจัดเกบ็คู่ฉบับตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หน้า ๓๑ 

นางวิภารัตน์ เศวตไกรสร 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



ภาคผนวก 



คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔



รายละเอียดการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี 0 0 ^ ๖  / ๒๕๖๔
ส่ัง ณ วันท่ี ^  มกราคม ๒๕๖๔

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานที่อยู่ในสังกัดของ 
สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาพ ื้นพ ื้นฐาน ม ีหน ้าท ีดำเน ินการให ้เป ็นไปตามอำนาจหน ้าท ี่ของประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราขการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖0  และประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เร ื่องการแน ่งส ่วนราชการภายในสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี

๑. จัดทำ นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาให้สอดคล้อง 
กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขต 
พื้นที่การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั่งกำกับตรวจสอบ ติดตาม 
การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว

๓. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
๔. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
๕. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
๖. ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง  ๆ รวมทั่งทรัพยากรบุคคล เพื่อส่งเสริม สนับสบุนการ 

จัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา
๗. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
๘. ประสาน ส่งเสริม สนับสบุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกขน องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ิน รวมทั่งบุคคล องค์กรชุมขบ องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
รูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา

๙. ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
๑๐. ประสาน ส่งเสริม การดำเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศึกษา 
๑๑. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง  ๆ ทั่งภาครัฐ เอกซน และองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น
๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืบท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย



๒
โดยให้แบ่งส่วนราซการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปน้ี 
๑. กลุ่มอำนวยการ 
๒. กลุ่มนโยบายและแผน
๓. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
๔. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล
๖. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
๗. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
๘. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
๙. หน่วยตรวจสอบภายใน
๑๐. กลุ่มกฎหมายและคดี

เพื่อให้การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายการ 
ปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ดังนี้

๑. นายพิเขฐร์ วันทอง ตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

๑. เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

๒. ปฏิบัติราชการตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งชองผู้บังคับบัญชา หรือมติ 
ของคณะรัฐมนตรี ซึ่งกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

๓. วางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

๔. กำกับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา ข้าราชการ พนักงาน 
ราชการ และลูกจ้างในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล

๕. พิจารณาสั่งการเรื่องที่ฃ้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างนำเสนอตามอำนาจหน้าที่ให้ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล

๖. ปฏิบัติตามแผนงานหรือโครงการที่กระทรวงศึกษาธิการ หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน มอบหมาย



๗. ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของสถานศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซมซน องค์กรเอกซน บุคคล ครอบครัว คาสนสถาน และสถานประกอบการในสำนักงานเซตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

๘. เร่งรัด กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสำนักงานเขตพึ๋นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร และสถานศึกษาในสังกัด พร้อมทั้งรวบรวมรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด

๙. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด รวมท้ังการส่งเสริมให้มี 
ระบบประกันคุณภาพภายในและการประเมินโดยผู้ประเมินภายนอก

๑๐.ปฏิบัติราซการตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน มอบหมาย

๑ ๑ .กำกับ ติดตาม ดูแลหน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มกฎหมายและคด

๒. นางสาวฆอนิมะฮ์ พูลลุข ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งเลขที่ ๒ มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังน้ี

๒.๑ รักษาราซการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ลำดับที่ ๑ ในกรณ ีท ี่ผ ู้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครไม,อยู่ หรืออยู่ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติราซการได้

๒.๒ ข่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ 
จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะน่า พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดซอบการปฏิบัติราซการแทนผู้อำนวยการสำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เปีนงานของกลุ่มอำนวยการ ด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๒.๒.๑ งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๒.๒.๒ งานช่วยอำนวยการ
๒.๒.๓ งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยาบพาหนะ
๒.๒.๔ งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร
๒.๒.๕ งานประซาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร
๒.๒.๖งานประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเซตพ้ืนท่ีการศึกษา
๒.๒.๗ งานการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ
๒.๒.๘ งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดีภาพ

๓



๔

๒.๓ ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ 
จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดขอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๒.๓.๑ งานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
๒.๓.๒ งานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
๒.๓.๓ งานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
๒.๓.๔ งานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์
๒.๓.๕ งานให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ

และงานบริหารสินทรัพย์
๒.๔ ช่วยปฏิบัติราขการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ 

จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดขอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ใบส่วนที่เป็นงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 

๒.๔.๑ งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒.๔.๒ งานส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
๒.๔.๓ งานวิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๒.๔.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๒.๔.๕ งานจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบำเหน็จความขอบและทะเบียนประวัติ 
๒.๔.๖ งานจัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
๒.๔.๗ งานการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง  ๆ

การออกบัตรประจำตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ

ในส่วนของโรงเรียนในสังกัด รับผิดชอบ กำกับ ดูแล โรงเรียนกลุ่มทวาราวดี



๕
๓. นางณภัทร ธัญญวณิฃกุล ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งเลขท่ี ๓ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๓.๑ รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ลำดับท่ี ๒ 

ในกรณีท่ีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครไม่อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
๓.๒ ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ 

จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์คิดค้น วิจ ัยน ิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำพิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองานควบคุม 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเมินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และในเขต 
พื้นที่การศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ในส่วนท่ีเป็นงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ด้านต่าง  ๆ ดังน้ี

๓.๒.๑ ประสาน ส่งเสริม สนับสบุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตร 
การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ

๓.๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวบการเรียนเของผู้เรียน 
๓๒.๓วิจัยพัฒนาส่งเสริมติดตามตรวจสอบ และประเมินเท่ียวกับการวัดและการประเมินผลการศึกษา 
๓.๒.๔ วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง 

ประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
๓.๒.๕: นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
๓.๒.๖ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
๓.๒๗ งานเลขานุการคถ๕กรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึโษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓.๓ ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสบุนการ 
จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดชอบ•การปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ใบส่วนท่ีเป็นงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านต่าง  ๆ ดังน้ี

๓.๓.๑ งานผีเกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง
๓.๓๒ งานผี!กอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน
๓.๓๓ งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาใภิฃาซีพและจรรยาบรรณ 
๓.๓.๔ งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๓.๕ งานเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ผีเกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
๓.๓.๖ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในส่วนของโรงเรียนในสังกัด รับผิดชอบ กำกับ ดูแล โรงเรียนกลุ่มรัตนโกสินทร์



๖

๔. นายยุทธนา สำราญกิจ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ตำแหน่งเลขที่ ๔ มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

๔.๑ รักษาราชการแทบผู้อำนวยการสำนักงาบเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ลำดับที่ ๓ ในกรณ ีท ี'ผ ู้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครไม ่อย ู่ หรืออยู่ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติราซการได้

๔.๒ ช่วยปฏิบัติราขการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการ 
จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แบะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสบองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานกลุ่มนโยบายและแผน ด้านต่าง  ๆ ดังนี้

๔.๒.๑ งานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน 
การศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาชั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น

๔๒.๒งานวิเคราะห์๓รจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
๔.๒.๓ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ 

ปฏิบัติตามนโยบายและแผน
๔.๒.๔ งานการวิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน

สถานศึกษาชั้นพื้นฐาน
๔.๓ ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสบุนการ 

จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเม ินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบ ัต ิงานของ 
สถานศึกษา และในเขตพื้นที่การศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ด้านต่าง  ๆ ดังน้ี

๔.๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราซา 
๔.๓.๒ ส่งเสริมการจัดการศึกษาชั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอก 

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย
๔.๓.๓ ส่งเสริม สนับสบุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 

ช้ันพ้ืนฐานชองบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอืน
๔.๓.๔ ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง 

กับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา
๔.๓.๔ ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ



๔.๓.๖ ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด 
เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประซาธิบั!ตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และงานกิจการ 
นักเรียนอ่ืน

๔.๓.ฟ ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
๔.๓.๘ ประสานการป้องกันและแก้ไขปีญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข 

และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔.๓.๙ งานวิเทศสัมพันธ์
๔.๓.๑๐ ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
๔.๓.๑๑ ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิป้ญญาท้องถิ่น 
๔.๓.๑๒ ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

๔.๔ ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสบุนการ 
จัดการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ พิจารณากลั่นกรองงาน ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเมินผลการจัดการศึกษาช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และ 
ในเขตพี่นที,การศึกษา รับผิดชอบการปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพี่,นที,การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ใบส่วนท่ีฟ้นงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ด้านต่าง  ๆ ดังน้ี 

๔.๔.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๔.๔๒ งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
๔.๔.๓ งานสารสบเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา
๔.๔.๔ งานการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
๔.๔.๕ งานส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในส่วนของโรงเรียนในสังกัด รับผิดชอบ กำกับ ดูแล โรงเรียนกลุ่มกรุงธนบุรี



๘ 

กลุ่มอำนวยการ 

กลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การการประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใสตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีอำนาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

๑. งานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
๑.๒ งานการจัดทำหนังสือราชการ 
๑.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
๑.๔ งานการยืมหนังสือราชการ 
๑.๕ งานการทำลายหนังสือราชการ 

๒.  งานช่วยอำนวยการ 
     ๒.๑ งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
     ๒.๒ งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
     ๒.๓ งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๒.๔ งานประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.  งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
     ๓.๑ งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
     ๓.๒ งานบริการอาคารสถานที่ 
     ๓.๓ งานรักษาความปลอดภัย 
๔.  งานยานพาหนะ 
๕.  งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕.๑ งานจัดระบบบริหาร 
     ๕.๒ งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ และการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
     ๕.๓ งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕.๔ งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕.๕ งานควบคุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     ๕.๖ งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 



๙ 
  ๖.  งานประสานงาน 
  ๗. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
       ๗.๑ งานสรรหาคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการจัดการศึกษา 
        ๗.๒  งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และคณะกรรมการอ่ืน               
ที่เกี่ยวข้อง 

๘. งานประชาสัมพันธ์ 
๘.๑ งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๘.๒ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  ๙.  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๑. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  นางสาวฆอนิมะฮ์  พูลสุข  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุน
การจัดการศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การบริหาร ประเมินผลการจัดการศึกษา ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และในเขตพ้ืนที่ การศึกษาแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มอำนวยการ 
  ๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑. นางรุ่งรัตน์ สงปาน นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑ 
  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษา
แนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. รับผิดชอบงานด้านการบริหารกลุ่มอำนวยการ 
      ๑.๑ กำกับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานในกลุ่มอำนวยการ 
      ๑.๒ ตรวจสอบ และกลั่นกรองงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
      ๑.๓ ให้คำแนะนำ บริการข้อมูลข่าวสารและแก้ปัญหาต่าง  ๆของบุคลากรในกลุ่มและผู้มาติดต่อราชการ 
      ๑.๔ เสริมสร้างและพัฒนาขีดความสามารถ ค่านิยม และวัฒนธรรมการทำงานของบุคลากรในกลุ่ม
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
      ๑.๕ ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ ในสำนักงานฯ หน่วยงานภายนอกเพ่ือให้
ภารกิจของกลุ่ม และภารกิจของสำนักงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



๑๐ 
  ๒. งานจัดระบบบริหาร 
  ๓. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
  ๔. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕. งานมาตรฐานปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
  ๖. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  ๗. งานการควบคุมภายใน 
  ๘. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
  ๙. นายทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือลับ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 
ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา ๔๔) 
๒. งานมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๓. งานขออนุญาตให้นักศึกษาฝึกประสบการณ ์
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   

  ๒.  นางวิภารัตน์  เศวตไกรสร  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๒ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 
ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนที่ ๑ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๒. งานการควบคุมภายใน 
๓. งานรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
๔. งานกองทุนสวัสดิการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๕. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. งานจำหน่ายสมุดบันทึก สพฐ. หนังสือวันเด็ก ดอกมะลิ ดอกพุทธรักษา ดอกแก้วกัลยา เช่าบูชา

วัตถุมงคล กระเป๋าการกุศล การแข่งขันกอล์ฟการกุศล และการแข่งขันชกมวยการกุศล 
๗. งานธุรการเอกสารลับ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 
 
 
 

 



๑๑ 
๓.  นางนวรัตน์  อินทรวิเชียร  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๓ 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 
ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนที่ ๒ กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
๒. งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. งานจัดทำบัญชีวันลา รายงานการลา การจัดทำทะเบียนคุมการลา 
๔. งานจัดทำสมุดลงเวลาประจำวัน และสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการประจำวัน 

  ๕. งานเลือกตั้งและการสรรหากรรมการและอนุกรรมการต่าง ๆ  
๖. งานพัฒนาปรับปรงุอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๗. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ และการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การอำนวยความ 

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

๔. นายวัฏจักร  ประมวลศิลป์  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๔ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๒  งานเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
๓. งานการบันทึกภาพนิ่ง วีดิทัศน์ กิจกรรมต่าง ๆ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๔. งานการจัดทำจดหมายข่าว เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่านเฟซบุ๊คสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๕. งานจัดทำ ปรับปรุง ป้ายทำเนียบบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน และองค์คณะบุคคล 
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. นางสาวชุติมา  พึ่งพัฒน์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่ อ ๕ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานค่อนข้างสูง 
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
๒. งานการประชุมผู้บริหาร ข้าราชการและลูกจ้าง ในสำนักงาน 
๓. งานยานพาหนะ  
๔. งานการขอรับบริจาคเงินการกุศลต่าง ๆ เช่น งานกฐิน ผ้าป่า 
๕. งานการให้ความช่วยเหลือด้านการประสบภัยต่าง ๆ  

          ๖.  งานทำลายหนังสือราชการ 
            ๗.  งานทะเบียนคุมเกียรติบัตร 
          ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๒ 
 

๖. นายนฤสรณ์  ทองใบ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขท่ี อ ๖ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานค่อนข้าง
สูง ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานที่เก่ียวกับราชพิธี รัฐพิธี และงานวันสำคัญต่าง ๆ  
๒. งานเปิด – ปิด สถานศึกษา 
๓. งานขอพระราชทานวโรกาสนำนักเรยีนทุนพระราชทานเข้าเฝ้าฯ 
๔. งานขอพระราชทานนามอาคารสถานศึกษา และการขอเปลี่ยนชื่ออาคาร 
๕. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในและภายนอก 
๖. งานตอบแบบสอบถามการวิจัยทางการศึกษาจากบุคคลภายนอกและหน่วยงานอ่ืน 
๗. งานพิธีกร พิธีการงานประชุม งานราชพิธี งานรัฐพิธี วันสำคัญเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๘.  งานรับหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office, smart obec, AMSS++) 
๙. งานจัดทำจดหมายข่าวกลุ่มอำนวยการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์กลุ่มอำนวยการ 
๑๐. ช่วยงานลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
๑๑. ช่วยงานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. นายวิโรจน์  สุวรรณสุขสันติ  พนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ส ๔   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบทีต่้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 

งานธุรการ และงานสารบรรณ และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้  
๑. งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
๒. งานรับหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (smart obec, AMSS++)   
๓. งานให้บริการตอบคำถาม ค้นหาระเบียนหนังสือรับ 
๔. งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
๕. ช่วยงานออกหนังสือราชการ คำสั่ง และหนังสือรับรอง 
๖. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. นายขจร  พิมพ์พันธ์ดี  พนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ส ๔   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 

งานธุรการ และงานสารบรรณ และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้  
๑. ปฏิบัติหน้าทีพ่นักงานขับรถยนต์ 
๒. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๔. งานส่งหนังสือราชการภายนอก  
๕. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๖.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๓ 
 

๙. นายจำหริด  เชี่ยวชาญ  ช่างไฟฟ้า (ลูกจ้างประจำ) ตำแหน่งเลขที่ ช ๔   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบสูง 

เกี่ยวกับช่างไฟฟ้า และปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 
๒. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๔. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๕.  ช่วยงานราชพิธี งานรัฐพิธี และวันสำคัญเก่ียวกับ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. นายชัชฤทธิ์ โต๊ะทอง  ช่างฝีมือทั่วไป (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขที่ พ๑๐๐๐๐๖ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน
ด้านช่าง และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
     ๑. งานตรวจสอบ ควบคุมการใช้งาน บำรุงรักษา และซ่อม เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ต่างๆ  
ให้มีสภาพปลอดภัยพร้อมใช้งาน  
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ 

๓. จัดทำทะเบียนการใช้รถยนต์ 
๔. ดูแลรักษาความสะอาดและบำรุงรักษารถยนต์ 
๕. ช่วยงานพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภค 
๖. ช่วยงานออกเลขหนังสือส่ง เลขคำสั่ง หนังสือรับรอง  
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  ๑๑. นางสาวอัชราพรรณ  สหรฐั  พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) พ๑๐๑๕๗๗ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน  

ด้านงานธุรการ งานสารบรรณ และงานอ่ืนที่มิใช่งานวิชาการ และปฏิบัติงานเรื่องดังต่อไปนี้ 
๑. งานลงทะเบียนออกหนังสือราชการ คำสั่ง และหนังสือรับรอง                             
๒. ให้บริการตอบคำถาม ค้นหาระเบียนหนังสือออก 
๓. งานส่งหนังสือราชการทั่วไปด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และหรือทางไปรษณีย์ 
๔. งานส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ของกลุ่มอำนวยการ  
๕. งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ราชการ 
๖. งานบริการจองห้องประชุม 
๗. ช่วยงานลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ  
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๔ 
 

๑๒. นางสาวปุณิกา  ทองเมืองพุทธ  พนักงานบริการเอกสารทั่วไป (พนักงานราชการ)  
ตำแหน่งเลขที ่พ๑๐๐๐๑๐ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทักษะและประสบการณ์ในการทำงาน 
ด้านการให้บริการงานด้านเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการ เอกสารด้านวิชาการและอ่ืน ๆ ภายในหน่วยงาน และ
ปฏิบัติงานเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
๒. งานรายงานการไปราชการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

  ๓. งานจัดทำ และเก็บรักษาสมุดตรวจเยี่ยมและสมุดตรวจราชการ 
๔. งานถ่ายเอกสารต่าง  ๆภายในหน่วยงาน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. นางอุไร สีบัวรม พนักงานทำความสะอาด (ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ จ ๑๓๐๐๐๐๘     
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย เปิด – ปิด อาคารสถานที่ อาคารคุรุสัมมนาคารชั้น ๑  
ห้องสมุด ซุ้มพระ บันไดชั้น ๒ ห้องอำนวยการ บันไดและหน้าห้อง ชั้น ๓ ห้องผู้อำนวยการ ห้องประชุมห้องกลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา รวมทั้งหน้าห้องและบันได  และบริเวณลานจอดรถใต้อาคารคุรุสัมมนาคาร 

๒. ดูแลรักษาต้นไม้ อาคารคุรุสัมมนาคาร ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓     
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยห้องน้ำ ห้องส้วม อาคารคุรุสัมมนาคาร  

ชั้น ๑,๒,๓ ห้องผู้อำนวยการ กลุม่นโยบายและแผ่น และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
๔. ช่วยเหลืองานการประชุมภายในสำนักงาน และงานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
๕. ช่วยเหลืองานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๔. นางสุชาดา เปรมกระโทก พนักงานทำความสะอาด (ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ จ๑๓๐๐๐๐๙   
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย เปิด-ปิด อาคารสถานที่ อาคารพญาไท 
ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓ และอาคารคุรุสัมมนาคาร ชั้น ๒ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
รวมทั้งหน้าห้องและบันได บริเวณโรงจอดรถ ลานจอดรถด้านหน้าสำนักงาน ที่จอดรถผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่ และ
บริเวณทางข้ึนอาคารพญาไทด้านหลัง 

๒. ดูแลรักษาต้นไม้ อาคารพญาไท ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓ 
๓. ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยบริเวณห้องน้ำ ห้องส้วม อาคาร  

พญาไท ชั้น ๑ ชั้น ๒ ชั้น ๓ และอาคารคุรุสัมมนาคาร กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ช่วยเหลืองานการประชุมภายในสำนักงาน และงานการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
๕. ช่วยเหลืองานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๕ 

๑๕. นายสาคร โพธิ์อ่อน พนักงานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดูแลความปลอดภัยในชีวิต ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ได้รับความ

สูญหาย เสียหาย รวมทั้งการป้องกันอัคคีภัย ผู้บุกรุกเข้าไปในเขตหวงห้าม ป้องกันการโจรกรรม และอาชญากรรม 
การสูญเสียอ่ืนๆ ตลอดจนความเสียหายต่างๆ ในอันที่จะทำให้ทางราชการสูญเสียผลประโยชน์และปฏิบัติเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 

๑. รับโทรศัพท์ส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร นอกเวลาราชการ 
๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. นายสุนทร แพงเพชร พนักงานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดูแลความปลอดภัยในชีวิต ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ได้รับความ

สูญหาย เสียหาย รวมทั้งการป้องกันอัคคีภัย ผู้บุกรุกเข้าไปในเขตหวงห้าม ป้องกันการโจรกรรม และอาชญากรรม 
การสูญเสียอ่ืนๆ ตลอดจนความเสียหายต่างๆ ในอันที่จะทำให้ทางราชการสูญเสียผลประโยชน์และปฏิบัติเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 

๑. รับโทรศัพท์ส่วนกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร นอกเวลาราชการ 
๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

……………………………………………. 




