
 
แผนภูมิแสดงการแบ่งสว่นราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

สำนักงานเลขานุการ 

 มีหน้าท่ีและอำนาจ ดังนี้  
1. การดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและธุรการทั่วไปของสำนักการศึกษา           5. การดำเนินการเกี่ยวกับงานนติิกรรมและสัญญา       9. การบริหารสินทรัพย์ส่วนกลางของสำนัก 
2. การดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการและเลขานุการ การบริหารทรัพยากรบุคคล   6. การดูแลศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์                       10. การดำเนินการเก่ียวกับงานกิจกรรมพิเศษ 
3. การดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล                                   7. การประชาสัมพันธ์                                       11. การบริหารงานก่อสร้างอาคารเรียน 
ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างสำนักการศึกษา     8. การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร                             12. ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4. การดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ                         
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร                               
 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. การดำเนินการเกี่ยวกับงาน
เลขานุการของผู้บริหาร 
2. การติดต่อนัดหมายการประชุม 
3. การประสานงานและอำนวย 
ความสะดวก 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
ได้รับมอบหมาย 

มหีน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. งานสารบรรณกลางและธุรการ 
2. งานงบประมาณและการเงิน 
3. งานพัสดุสำนักงานเลขานุการ 
4. การดูแลอาคารสถานที่สำนกัการศึกษา 
5. งานยานพาหนะ 
6. การประชาสัมพันธ์ 
7. งานสวัสดิการข้าราชการกรุงเทพ  
มหานครสามัญและลูกจ้าง (ยกเว้น 
ลูกจ้างของโรงเรียน) 
8. การสนับสนนุการตรวจราชการ 
9. การประสานงานกับหนว่ยงาน
ภายนอก 
10. การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
11. งานห้องสมุด 
12. การดูแลศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข ์
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ 
มอบหมาย 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. การดำเนินการเกี่ยวกับงานอัตรากำลัง 
2. การปรับปรุงส่วนราชการ 
3. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย  
การช่วยราชการ การรักษาการในตำแหน่ง 
4. การพิจารณาความชอบและประเมิน 
สมรรถภาพ 
5. การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง 
6. การดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ 
7. การพัฒนาบุคลากร 
8. การประชุม อ.ก.ก. สามัญประจำ
หน่วยงาน 
9. การเกษียณอายุราชการและการรับรอง 
ประวัติเพื่อขอรับบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบำเหน็จ
ลูกจ้าง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ 
มอบหมาย 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. การดำเนินการทางกฎหมายนิติกรรม
และสัญญา (ตรวจร่างสัญญาและตอบข้อ
หารือ เกี่ยวกับแนวทางในการดำเนินการ
ตามสัญญา) 
2. การสอบสวนความรับผดิทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ 
3. การสนับสนนุ ให้คำปรึกษาส่วน
ราชการในการจัดทำสรุปข้อเท็จจริงเพื่อ
ประกอบการฟ้องร้องหรือต่อสู้ดำเนินคดี
ทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง และ
ให้คำปรึกษา ความคิดเห็นทางกฎหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ 
มอบหมาย 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ กลุ่มงานนติิการ กลุ่มงานโยธา 

 

 

มีหน้าที่และอำนาจ ดังนี ้
1. การกำหนดแบบแปลนการ
ก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคาร
สถานที่  
2. การจัดลำดับการก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ปรับปรุงอาคาร สถานที่  
3. การให้คำปรึกษา แนะนำ และ
ประสานงานการก่อสร้าง ซ่อมแซม
ปรับปรุงอาคารสถานที่ของโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร 
4. การสำรวจ ออกแบบ ประมาณราคา 
ควบคุมการก่อสร้างให้แก่โรงเรียน
กรุงเทพมหานคร และค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
5. การออกแบบมาตรฐานอาคารเรียน
และอาคารประกอบ รวมทั้งการกำหนด
วัสดุอุปกรณ์  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
 


