
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

ผู้ขอรับบริการมาติดต่อขอข้อมูล 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ธุรการกลุ่มรับเร่ือง 

ยื่นแบบคำขอข้อมูลต่อ 

เจ้าหน้าที่ กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 

กลุ่มงานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

กลุ่มงานธุรการ 

มาตรฐานการให้บริการ 
‘ขั้นตอนการให้บริการ ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน’ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ 

จัดทำข้อมูลตามขอ 

3-5 นาที 

1-3 นาที 

1-3 นาที 

ส่งข้อมูลแก่ผู้มาขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรสวรรค์ จันอิน (ธุรการ)  โทร. 094 3241595   E-mail giftbkk@gmail.com 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรสวรรค์ จันอิน (ธุรการ)  โทร. 094 3241595   E-mail giftbkk@gmail.com 

เร่ืองเข้ากลุ่ม จากระบบ My-office 

ธุรการกลุ่มรับเรื่อง ผู้อำนวยการกลุม่ พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

1 นาที 1-3 นาที 

5-10 นาที 



 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรสวรรค์ จันอิน (ธุรการ)  โทร. 094 3241595   E-mail giftbkk@gmail.com 

กำหนดปฏิทินการประชุม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผู้ที่เกี่ยวขอ้งทราบ 

ประชุม 

 

จัดทำวาระการประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม 

 

2 นาที 

 1 วัน 1 วัน 

2 นาที 


