
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

เรือ่ง  การบรหิารงานของผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการ 

 

 

 

 

 

  ที ่ กิจกรรม/วธิปีฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ก าหนดแผนงานการด าเนินงานตามภารกิจกลุ่มอ านวยการ 1. มี
แผนการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการประจ าปี 
 1. จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 2. มีการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผนฯ  
2. มีการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผนฯ  
3. มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ  
3. มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ 
สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบ ให้สอดคล้องกับภาระงานที่
รับผิดชอบได้แก่งานด้านต่าง ๆ ดังนี้  

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (ข) ด าเนินการเก่ียวกับงานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 

และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และ

พัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และ

บริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน

และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (ช) ด าเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและ

อนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งาน ของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ  

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
1.มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนในการ
ท างาน ให้แก่บุคลากรในกลุ่มได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
2.มีการให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานเพื่อ ให้เกิดความ
ชัดเจน เป็นไปได้และง่ายต่อการปฏิบัติ 
3.ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคนคนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 



 

  ที ่ กิจกรรม/วธิปีฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 
2 

 
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มอ านวยการ 
2.1 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มอ านวยการโดยดูจากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรในแต่ละคน
ในกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ 
2.2 ก ากับติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรก่อน
ปฏิบัติงาน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
ระหว่างปฏิบัติงาน 
2.3 ก ากับติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

 
1. มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มอ านวยการโดยดูจากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรในแต่ละ
คนในกลุ่มอย่างสม่ าเสมอ 
2.มีการก ากับติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
ก่อนปฏิบัติงาน 
3. มีการ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
ระหว่างปฏิบัติงาน 
4. มีการก ากับติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากร
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
5. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 
3 

 
การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรทุกคนใน
กลุ่มอ านวยการ 
3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรทุกคนใน
กลุ่มได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ในงานด้านต่าง ๆ ดังนี้  

(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (ข) ด าเนินการเก่ียวกับงานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 

และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และ

พัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และ

บริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน

และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (ช) ด าเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและ

อนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งาน ของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ  

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
1. มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนในการ
ท างานให้แก่บุคลากรในกลุ่มได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
2. มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความ
ชัดเจน เป็นไปได้ และง่ายต่อการปฏิบัติ 
3. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

 

 

 



 

 

 

  ที ่ กิจกรรม/วธิปีฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 
4 

 
การกลั่นกรองงานตามภารกิจของกลุ่มก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
4.1 กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตามขั้นตอน 
ระบบ กฎหมาย และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
4.2 ด าเนินตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
4.3 ด าเนินการตามข้อ 2 และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4.4 เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุ่มอ านวยการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาต่อไป 
 
 

 
1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตาม
ขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของทาง
ราชการ 
2.มีการด าเนินตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3.มีการ ด าเนินการตามข้อ 2 และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
4.มีการเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุ่มอ านวยการ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาการด าเนินงานตาม
ภารกิจงานกลุ่มอ านวยการของผู้บังคับบัญชา 
 

 
5 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มอ านวยการ 
5.1 รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน
เป็นไปตามขอบข่าย ขั้นตอน และวัตถุประสงค์ 
5.2 ด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
5.3 ด าเนินการตามข้อ 2 และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
5.4 รายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจงานกลุ่มอ านวยการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาต่อไป 
 
 

 
1. มีการรวบรวม สรุปผลการด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มทุก
คนเป็นไปตามขอบข่าย ขั้นตอน และวัตถุประสงค์ 
2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
3. มีการด าเนินการตามข้อ 2 และปฏิบัติงานเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
4.มีการเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุ่มอ านวยการ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาการด าเนินงานตาม
ภารกิจงานกลุ่มอ านวยการของผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

เรือ่ง  งานการบรหิารจดัการส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษาอุทยัธานี  เขต ๑  

ที ่ กิจกรรม/วธิปีฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 
1 

 
ประสานกับกลุ่ม/หน่วย ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่
ก าหนด 
 

 
กลุ่ม/หน่วย จัดส่งวาระการประชุมภายในระยะเวลา 

 
2 

 
รวมรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม 

 
มีระเบียบวาระการประชุมที่ครบถ้วนและถูกต้อง 

 
3 

 
จัดท าบันทึกการประชุม/บันทึกเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ
การประชุมเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

 
มีบันทึกเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ
พิจารณาที่ถูกต้อง 

 
4 

 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุมและลงนามในบันทึกเชิญประชุม 

 

 
5 

 
จัดส่งบันทึกเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมแจ้งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่ม/หน่วยทราบเพ่ือเข้าร่วมประชุม 

 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการ
กลุ่มทุกกลุ่ม/หน่วยทราบเพ่ือเข้าร่วมประชุม 

 
6 

 
ประสานกับผู้อ านวยการกลุ่ม และรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพื่อขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม 

 
ได้รับค าตอบยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

 
7 

 
จัดเตรียมเอกสารการประชุม และเตรียมการเก่ียวกับการประชุม 

 
เอกสารการประชุม และเตรียมการเก่ียวกับการประชุมเรียบร้อย
ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมส าหรับการประชุม 

 
8 

 
จัดห้องประชุม ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุมและ
บันทึกเทปการประชุม 

 
ห้องประชุมพร้อมส าหรับการประชุม และการประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

 
9 

 
ด าเนินการถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

 

 
10 

 
เสนอรายงานการประชุมให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

 
มีรายงานการประชุมเสนอเพื่อพิจารณา 

 
11 

 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามและ
แจ้งเวียนเพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

 
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบมติที่ประชุมและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
12 

 
จัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารที่
เกี่ยวข้องในแฟ้มเอกสารและไฟล์ข้อมูล 

 
รายงานการประชุมและเอกสารที่เก่ียวข้องจัดเก็บในแฟ้มเป็น
ระเบียบง่ายแก่การค้นหา 

 



มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 

เรือ่ง  การประเมินสว่นราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสทิธภิาพในการปฏบิัตริาชการ 
 

  ที ่ กิจกรรม/วธิปีฏบิัติ มาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
 
1 

 
รับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินส่วนราชการ ตาม 
มาตรการรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ จาก 
สพฐ. 

 
- ได้รับทราบกรอบการประเมินผลมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ และแนวทางการด าเนินงานเพื่อ
น าไปสู่การปฏิบัติ 

 
2 

 
ประชุมคณะผู้บริหาร เพื่อชี้แจงกรอบการประเมิน 
แนวทางการด าเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้ง 
ก าหนดเจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพร่วม รับผิดชอบ 
แต่ละตัวชี้วัด 

 
- คณะผู้บริหารรับทราบกรอบการประเมินผล และ 
แนวทางการด าเนินงาน 
- ได้เจ้าภาพหลัก เจ้าภาพร่วม รับผิดชอบการด าเนินงานตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 

 
3 

 
กลุ่ม/หน่วย ศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล 
ตัวชี้วัด และผู้จัดเก็บข้อมูลแต่ละตัวชี้วัด ตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 
- ได้ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้จัดเก็บข้อมูล ตรงตาม 
ตัวชี้วัด รับผิดชอบการด าเนินงานตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 
4 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
ตามมาตรการปรับปรุงบประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 
ราชการ 

 
- มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 

 
5 

 
จัดท าคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 
- มีคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เป็น 
แนวทางในการด าเนินงาน 

 
6 

 
ประชุมบุคลากรในส านักงานที่เก่ียวข้อง เพื่อชี้แจง 
แนวทางการด าเนินงานตามการประเมินส่วนราชการ 
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 
ราชการ และการรายงานผ่านระบบ KRS 

 
-  บุคลากร ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด ผู้จัดเก็บข้อมูล  
ทราบแนวทางการด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ น าไปสู่การปฏิบัติ 
 

 
7 

 
ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน ประเมินผล และรายงานผลผล 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ตามที่ 
สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 

 
- รายงานผลผ่านระบบ KRS ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
มีปฏิทินการขับเคลื่อน และรายงานผล 

 
8 

 
ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

 
- ประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบ KRS  
ด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง และทันตามกรอบระยะเวลาที่ 
ก าหนด 

 
9 

 
สรุปและจัดท ารายงานผลการรายงานประจ าปี 

 
- มีเอกสารรายงานผลครบทุกตัวชี้วัด สพป.มีผล 
การปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ก าหนด 

 



 

 

 

 


