
 

 



กลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 

ช่ือ   นำงสำวจิตตมิำ  ค ำลือ 
ต ำแหนง่     นักจัดกำรงำนทั่วไป           ระดบั     ช ำนำญกำรพิเศษ 

ส ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำพะเยำ เขต 2 
 

กำรบรหิำรงำนของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
 
 
   
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรบริหำรงำนของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1 ก ำหนดแผนงำนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจกลุ่มอ ำนวยกำร 
   1. มีกำรมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรในกุลมอ ำนวยกำรให้
สอดคล้องกับภำระงำนท่ีรับผิดชอบได้แก่งำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้    
- งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
- งำนช่วยอ ำนวยกำร 
- งำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
- งำนยำนพำหนะ 
- งำนกำรจัดระบบบริหำร 
- งำนกำรประสำนงำน 
- งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
- งำนประชำสัมพันธ์  
- งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

     1. มีกำรมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรในกลุ่ม
อ ำนวยกำรสอดคล้องกับภำระงำนท่ีรับผิดชอบ 
     2. ผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุกคน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ 

2 กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ในกุลมอ ำนวยกำร 

1. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน ของบุคลำกร 
ในกุลมอ ำนวยกำรโดยดูจำกแผนปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
แต่ละคนในกลุ่ม อย่ำงสม่ ำเสมอ 

2. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ก่อนปฏิบัติงำน 

3. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
ระหว่ำงปฏิบัติงำน 

4. ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
หลังเสร็จส้ินกำรปฏิบัติงำน 

1. มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรในกุลมอ ำนวยกำรโดยดูจำกแผนปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรแต่ละคนในกุลมอย่ำงสม่ ำเสมอ 

2. มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรก่อนปฏิบัติงำน 

3. มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรระหว่ำงปฏิบัติงำน 

4. มีกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรหลังเสร็จส้ินกำรปฏิบัติงำน 
     5. ผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกุลมทุกคนคน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรบริหำรงำนของผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

3 กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรทุก
คนในกุลมอ ำนวยกำร  
   1.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำนขั้นตอนในกำร
ปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรในกุลมได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม
ในงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้     
         -งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
         -งำนช่วยอ ำนวยกำร  
         -งำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
         -งำนยำนพำหนะ 
         -งำนกำรจัดระบบบริหำร 
         -งำนกำรประสำนงำน 
         -งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
         -งำนประชำสัมพันธ์  
         -งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
         - งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
2.ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้เกิดควำม
ชัดเจนเป็นไปได้และง่ำยต่อกำรปฏิบัติ 

1. มีกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรปฏิบัติงำน 
ทุกขั้นตอนในกำรท ำงำน ให้แก่บุคลำกรในกุลม 
ได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม 
2. มีกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำน
เพื่อให ้
เกิดควำมชัดเจน เป็นไปได้และง่ำยต่อกำร
ปฏิบัติ 
3. ผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกุลมทุกคน 
คนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

4 กำรกล่ันกรองงำนตำมภำรกิจของกลุ่มก่อนเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

1. กล่ันกรองงำนของบุคลำกรในกุลมทุกคน 
เป็นไปตำมข้ันตอน ระบบ กฎหมำย และเป็นไปตำม 
วัตถุประสงค์ของทำงรำชกำร 
    2. ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 เป็นไปตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
    3. ด ำเนินกำรตำมข้อ 2 และปฏิบัติงำน 
เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
    4. เสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกับภำรกิจงำนกลุ่ม
อ ำนวยกำรต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำต่อไป 

1. มีกำรกล่ันกรองงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุก
คนเป็นไปตำมข้ันตอน ระบบ กฎหมำย และ
เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของทำงรำชกำร 
2. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 เป็นไปตำม
ระยะเวลำท่ีก ำหนด 
3. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 2 และปฏิบัติงำน 
เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
4. มีกำรเสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกับภำรกิจงำน 
กลุ่มอ ำนวยกำรต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจงำนกลุ่มอ ำนวยกำรของผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 



กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ชื่อ   นำงสำวจิตติมำ  ค ำลือ 

ต ำแหน่ง    นักจัดกำรงำนทั่วไป       ระดับ    ช ำนำญกำรพิเศษ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 
งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 

 ควบคุม ก ำกับ ให้ค ำปรึกษำ แก้ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนของ
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว ในกลุ่มอ ำนวยกำร 

 ตรวจสอบกลั่นกรองงำนทุกกลุ่มงำนในกลุ่มอ ำนวยกำรก่อนน ำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

 ติดตำมประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือส่วนรำชกำรอื่นที่เก่ียวข้องกับกำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร 

 งำนช่วยอ ำนวยกำร 
- งำนรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรของ ผอ.สพป.พะเยำ เขต 2  
- งำนมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติ 
- งำนประชุมภำมยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 



 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับ-ส่งงำน

ในหน้ำท่ีรำชกำร พ.ศ.2524 
มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับ-ส่งงำนใน
หน้ำท่ีรำชกำร พ.ศ.2524 

2 วิเครำะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีกำรรับ-ส่งงำนใน
หน้ำท่ีรำชกำร จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่มเพื่อด ำเนินกำร
จัดท ำบัญชีรับ-ส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 

มีบัญชีกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร
และได้ประสำนทุกกลุ่มงำนเพื่อ
ด ำเนินกำร 

3 ด ำเนินกำรรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชีกำรรับ-ส่งงำนใน
หน้ำท่ีรำชกำรของแต่ละกลุ่ม และจัดท ำในภำพรวมของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

กำรรับ-ส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำรถูกต้อง
ครบถ้วนตำมระเบียบ 
 

4 เสนอรำยละเอียด บัญชีกำรรับ-ส่งงำนให้ผู้ส่งมอบงำนและ
ผู้ส่งมอบงำนและผู้รับมอบงำนในหน้ำท่ี 

กำรบริหำรจัดกำรด ำเนินงำนไปอย่ำง
ต่อเนื่อง ถูกต้องและครบถ้วนทุก
ขั้นตอน 

5 จัดเก็บหลักฐำนเอกสำรในกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำท่ี ท่ีลง
นำมเรียบร้อยแล้วและส่งมอบให้ผู้ส่งมอบและผู้รับ
มอบหมำยงำนไว้คนละ 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐำนท่ี
ส่วนกลำง จ ำนวน 1 ชุด 

มีหลักฐำนกำรรับ-ส่งงำนท่ีถูกต้องตำม
ระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำนมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 รวบรวมรำยละเอียดงำนในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของแต่

ละคนในกลุ่มท่ีจัดส่งมำเพื่อจัดท ำเป็นภำพรวมของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

มีข้อมูลรำยละเอียดงำนในหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบเป็นไปตำมคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

2 จัดท ำร่ำงค ำส่ังกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องในรำยละเอียดของงำน 

รำยละเอียดงำนในร่ำงค ำส่ังมอบหมำย
งำนในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร มีควำมถูก
ต้อง ครบถ้วนทุกคน 

3 จัดท ำค ำส่ังมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีเสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำลงนำม 

มีค ำส่ังมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร
ตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

4 ส่งมอบค ำส่ังให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
และมอบให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำร 

มีคู่มือกำรปฏิบัติงำน และมีผู้รับผิดชอบ
ท่ีชัดเจน 

5 จัดเก็บค ำส่ังมอบหมำยงำนไว้เป็นหลักฐำนส่วนกลำงของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

มีหลักฐำนค ำส่ังมอบหมำยงำนและ
ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1 ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ให้จัดส่งวำระกำรประชุม
ภำยในเวลำท่ีก ำหนด 

กลุ่มต่ำง ๆ จัดส่งวำระกำรประชุม
ภำยในเวลำท่ีก ำหนด 

2 รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

มีระเบียบวำระกำรประชุมท่ีครบถ้วน 
และถูกต้อง 

3 จัดท ำบันทึกกำรประชุมและบันทึกเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวำรกำรประชุมเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพิจำรณำ 
น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำ 

มีบันทึกเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับ
ระเบียบวำระกำรประชุมเสนอพิจำรณำ 
ท่ีถูกต้อง 

4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำให้
ควำมเห็นชอบระเบียบวำระกำรประชุมและลงนำมใน
บันทึกเชิญประชุม 

 

5 จัดส่งบันทึกเชิญประชุม ให้ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นท่ี ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ทรำบ
เพื่อเข้ำร่วมประชุม 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มทุกกลุ่ม 
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ รับทรำบและเข้ำ
ร่วมประชุม 

6 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม และเตรียมกำรเกี่ยวกับกำร
ประชุม 

เอกสำรกำรประชุมเรียบร้อยครบถ้วน 
สมบูรณ์ พร้อมส ำหรับกำรประชุม 

7 จัดห้องประชุม ด ำเนินกำรประชุม และจดบันทึกกำร
ประชุมและบันทึกเทปกำรประชุม 

ห้องประชุมพร้อมส ำหรับกำรประชุม
และกำรประชุมเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 

8 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม เสนอรำยงำนกำรประชุมให้
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร น ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ 

มีรำยงำนกำรประชุมเสนอเพื่อพิจำรณำ 

9 จัดเก็บวำระกำรประชุม รำยงำนกำรประชุม และเอกสำร
ท่ีเกี่ยวข้องในแฟ้มเอกสำร และไฟล์ข้อมูล 

รำยงำนกำรประชุมและเอกสำรท่ี
เกี่ยวข้องจัดเก็บในแฟ้มเป็นระเบียบ 
ง่ำยแก่กำรค้นหำ 

 
 
 



 
 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรรักษำควำมปลอดภัย 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ก ำหนดแผนกำรรักษำควำมปลอดภัยในสถำนท่ีรำชกำรตำม

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติ  พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มีแผนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนท่ีรำชกำรตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2 กำรช้ีแจง เน้นย้ ำ สร้ำงควำมตระหนักในเรื่องกำร 
รักษำควำมปลอดภัยของหน่วยงำน ควำมเสียหำย 
ท่ีจะเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 

มีมำตรกำรในกำรสร้ำงควำมตระหนัก และ 
เน้นย้ ำอย่ำงสม่ ำเสมอ 

3 จัดหำ เตรียม อุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรรักษำควำม
ปลอดภัย 

มีและจัดเตรียมไว้และสำมำรถใช้กำรได้ในยำมฉุกเฉิน 

4 กำรแต่งต้ังผู้อยู่เวรยำม รักษำควำมปลอดภัย และ 
ผู้ตรวจกำรอยู่เวรยำม พร้อมท้ังแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

มีกระบวนกำรแต่งต้ังผู้อยู่เวรยำมและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบ 

5 รวบรวม สรุปผลกำรอยู่เวรยำม และกำรตรวจเวรยำม 
รักษำควำมปลอดภัย รำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

มีกำรรวบรวมรำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


