


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
นางศิริประภา ทรัพยสทิธิ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มอำนวยการ 

********************************* 
 

      งานตัวชี้วัดมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (KRS) 

และการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 

 
 

 

การบันทึกเสนอแจ้งการรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ

จัดท ารายละเอียดข้อมูลแต่ละตัวชี้วัด /มอบหมายงาน
ผู้รับผิดชอบ  ตามห้วงระยะเวลาท่ีก าหนด

จัดท าวาระการประชุม เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมในการมอบหมาย
งานแต่ละตัวชี้วัดให้ผู้รับผิดชอบ

จัดประชุม และรายงานการประชุมการมอบหมายงานตัวชี้วัด
แต่ละกลุ่ม ให้ด าเนินการตามห้วงระยะเวลาท่ีก าหนด

รายงานการประชุมเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ

ติดตามงานจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด

น าข้อมูลมาลงในระบบ KRS และ PMQA

จัดท าบันทึกแจ้งข้อมูลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ

ติดตามผลการรายงาน และแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบผลเพ่ือ
น ามาปรับปรุง/แก้ไข ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป



 
งานเลขานุการ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ฯ 

 
 
1. การตรวจแฟ้มจากกลุ่มงานในสังกัด 
 

 
 
2. การลงนัดหมายงานในหน้าที่ 
 

 
 
 
 

รับแฟ้มจากกลุ่มงานในสังกัด มาตรวจสอบเอกสาร

น าเข้าให้ รอง ผอ.สพม.นครพนม พิจารณา

น าส่งให้กลุ่มงานในสังกัด

ตรวจแฟ้มจากกลุ่มงานในสังกัด มาตรวจสอบวาระนัดงาน

น าเข้าให้ รอง ผอ.สพม.นครพนม พิจารณา

รอง ผอ.สพม.นครพนม พิจารณา น ามาลงวาระนัดงาน

น าแฟ้มส่งให้กลุ่มงานในสังกัด



งานประชุมกลุ่มอำนวยการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหนังสือบันทึกข้อความ ให้บุคลากรน าส่งวาระประชุม

ท าวาระการประชุมและหนังสือเชิญเข้าประชุมกลุ่ม
อ านวยการ

ด าเนินการประชุมตามวาระ/เร่ืองอื่นๆ

การพิจารณาของผู้อ านวยการกลุ่ม/ปรึกษาหารือระหว่างกลุ่ม

รายงานการประชุมกลุ่มอ านวยการเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ



 
งานประสานภายในและภายนอกสำนักงาน และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในและภายนอก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

 
 
 

ท าหนังสือบันทึกแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ

เข้าร่วมประชุม และน ามารายงานการประชุมให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ท าบันทึกแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนงานนั้น ๆ

น าเข้าท่ีประชุมเพื่อมอบหมาย และจัดท าค าส่ังการปฏิบัติงาน

ด าเนินการในส่วนท่ีได้รับมอบหมาย

รายงานผู้บังคับบัญชารับทราบถึงความก้าวหน้าในการ
ด าเนินงาน

จัดเก็บเอกสารรวบรวมข้อมูล




