


นางสาวพรพรรณ ตามา พนักงานราชการทั่วไป ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ตำแหน่งเลขที่ พ315886 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มช่วยอำนวยการ มีหน้าที่และปฏิบัติงาน ดังนี้ 

          1. งานประชุมประจำเดือนผู้บริหารสถานศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มและบุคลากรในสังกัด    
2 . งานประช ุมผ ู ้บร ิหารการศ ึกษา ผ ู ้อำนวยการกล ุ ่ม ศ ึกษาน ิ เทศก ์ และบ ุคลากรในส ั งกัด                

ประจำสัปดาห์ 
 3. งานควบคุมภายในตามระเบียบและขั้นตอนแนวปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
          4. งานเลือกตั้งสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
          5. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามระเบียบและขั้นตอนแนวปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง 
 6. งานเบิกเงินสวัสดิการเพื่อช่วยเหลือบุคลากรและสถานศึกษา 

7. งานมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติราชการของบุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. งานจังหวัดที่เก่ียวข้อง เช่น งานจังหวัดเคลื่อนที่ 
9. งานจำหน่ายบันทึก สพฐ. 

 10. จัดทำแผนงาน โครงการ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคำรับรองปฏิบัติราชการและกลยุทธ์ตาม
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 
4.0 ระดับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา (PMQA) และข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ในด้านงานทะเบียนประวัติ และ
เป็นผู้ดูแล รวบรวมข้อมูลเพื่อรายงาน ITA ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 12. ให้ นางพิมพ์ใจ พนมอุปถัมภ์ ปฏิบัติหน้าที่แทน กรณีไปราชการ หรือลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได ้

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“การประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” 

 

 

1.ประสานงานการส่งวาระการประชุม 

 

 

2.รวบรวมและจัดทำวาระการประชุม 

 

3.เชิญประชุม 

 

4.ดำเนินการประชุม 

 

5.ผอ.เขต/ที่ประชุมพิจารณา 

 

 

6.จัดเก็บมติท่ีประชุม 

 

7.รายงานการประชุม 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ” 

 

1.วิเคราะห์ สังเคราะห์ 

การมอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 
 
 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

3.เสนอรองผอ. 
พิจารณา 

 
 

4. ผอ.สพม. 
พิจารณาลงนาม 

 
 

5.ส่งมอบคำสั่งมอบหมายงาน 
 
 

6.จัดเก็บคำสั่ง 




