
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ชื่อ    นำยบุญช่วย  รอดเนียม 
ต ำแหน่ง  นักประชำสัมพันธ์ วิทยฐำนะ ช ำนำญกำรพิเศษ  
กลุ่มงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
กลุ่ม   อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 
 
งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 

กำรบริหำรงำนของผูอ ำนวยกำรกลุมอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง  กำรบริหำรงำนของผูอ ำนวยกำรกลุมอ ำนวยกำร 

ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 
๑ กําหนดแผนงานการดําเนินงานตามภารกิจกลุม 

อํานวยการ 
๑. จัดทําแผนการดําเนินงานประจําป 
๒. มีการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดในแผน 
๓. การมอบหมายงานใหกับบุคลากรในกลุมอํานวย
การใหสอดคลองกับภาระงานที่รับผิดชอบไดแก
งานดานตางๆ ดังนี้ 
- งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ 
อนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุมอํานวยการ 
๑. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ของ 
บุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดูจากแผนปฏิบัติ 
งานของบุคลากรแตละคนในกลุม อยางสม่ําเสมอ 
๒. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ 
บุคลากรกอนปฏิบัติงาน 

๑. มีแผนการดําเนินงานกลุมอํานวยการ 
ประจําป 
๒. มีการดําเนินงานตามระยะเวลาที่ 
กําหนดในแผนฯ 
๓. มีการมอบหมายงานใหกับบุคลากรใน 
กลมุอํานวยการสอดคลองกับภาระ 
งานที่รับผิดชอบ 
๔. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 
ทุกคน คนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดูจากแผนปฏิบัติ
งานของบุคลากรแตละคนในกลุมอยางสม่ําเสมอ 
๒. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรกอนปฏิบัติงาน 

 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง  กำรบริหำรงำนของผูอ ำนวยกำรกลุมอ ำนวยกำร (ต่อ) 

ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

๓. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
ระหวางปฏิบัติงาน 
๔. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 
การใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานใหแก
บุคลากรทุกคนในกลุมอํานวยการ 
๑. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานใหแกบุคลากรในกลุมไดอยางถูกตอง 
เหมาะสมในงานดานตาง ๆ ดังนี้ 
- งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ 
อนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
๒. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

๓. มีการกาํกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรระหวางปฏิบัติงาน 
๔. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
๕. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน  
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค 
 
 
๑. มีการใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงาน ทุก
ขั้นตอนในการทํางานใหแกบุคลากรในกลุมไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 
๒. มีการใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานเพื่อให
เกิดความชัดเจนเปนไปได และงายตอการปฏิบัติ 
๓. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ประเมินควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำนของผู้เรียนช้ันประถมศึกษำปีที่ ๑ (RT) 

ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 
๓ งานประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ (RT) 
1. ศึกษาสภาพปัญหาขั้นตอนการดําเนินงาน 
2. สื่อสารสร้างความเข้าใจ การนําเข้าข้อมูล
นักเรียนสอบในระบบ NT Access 
  ๒.๑ ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆ 
ในศูนย์สอบ เพ่ือจัดทําฐานข้อมูลนักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีที่ ๑ ทุกคน ทุกโรงเรียน ทุกสังกัด 
ในศูนย์สอบ 
 ๒.๒ ศูนย์สอบนําเข้าและตรวจสอบข้อมูล
สถานศึกษาท่ีมีสิทธิ์สอบผ่านระบบ NT Access 
 ๒.๓ สื่อสารสร้างความเข้าใจ ชี้แจงการนําเข้า
ข้อมูลนักเรียนสอบในระบบ NT Access 
 ๒.๔ สถานศึกษานําเข้าข้อมูลนักเรียนที่มีสิทธิ์สอบ
ผ่านระบบ NT Access 
 3. ประเมินความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียน
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ (RT)  
   ๓.๑ ประชาสัมพันธ์โรงเรียน ชี้แจงทําความ
เข้าใจเกี่ยวกับโครงสร้าง การทดสอบ 
  ๓.๒ ประสานกลุ่มเครือข่ายเกี่ยวกับสนามสอบ 
และโรงเรียนร่วมสอบ 
 ๓.๓ ตรวจสอบข้อมูลและจัดสนามสอบ 
 ๓.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสอบ ระดับศูนย์สอบ 
แต่งตั้งคณะกรรมการระดับสนามสอบ 
 ๓.๕ ศูนย์สอบประชุมชี้แจงคณะกรรมการจัดสอบ
ระดับศูนย์สอบ และสนามสอบ เพื่อชี้แจงแนว
ปฏิบัติในการบริหารการทดสอบ 
 ๓.๖ รับ-ส่งกล่องแบบทดสอบและ
กระดาษคําตอบ ตรวจนับ เก็บรักษา 

1. มีคู่มือการใช้งานระบบ NT Access การประเมนิ
ความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียนชั้นประถมศึกษา
ปีที่ ๑ (RT) 
2. มีคู่มอืการประเมินความสามารถด้านการอ่านของ
ผู้เรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ (RT) สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
๓. มีกําหนดการบริหารจัดการทดสอบการประเมิน
ความสามารถด้านการอ่านของผู้เรียนชั้นประถมศึกษา
ปีที่ ๑ (RT) 
๔. มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทํางาน/
ประกาศ 
๕. มีรายงานการประเมินความสามารถด้านการอ่าน
ของผู้เรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ (RT)   สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรบริหำรงำนของผูอ ำนวยกำรกลุมอ ำนวยกำร (ตอ)  

ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 
๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกลั่นกรองงานตามภารกิจของกลุมกอนเสนอ 
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
๑. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมทุกคนเปนไป 
ตามข้ันตอน ระบบ กฎหมาย และเปนไปตาม 
วัตถุประสงคของทางราชการ 
๒. ดําเนินการตามขอ ๑ เปนไปตามระยะเวลาที่ 
กําหนด 
๓. ดําเนินการตามขอ ๒ และปฏิบัติงานเปน 
ประโยชนตอทางราชการ และขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๔. เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุม 
อํานวยการตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตอไป 
 
การรายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุม 
อํานวยการ 
๑. รวบรวม สรุปผลการดําเนินงานของบุคลากรใน 
กลมุทุกคน เปนไปตามขอบขาย ขั้นตอน  
และวัตถุประสงค 
๒. ดําเนินการตามขอ ๑ เปนไปตามระยะเวลา 
ทีก่ําหนดการรายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกลุมอํานวยการ 
๓. ดําเนินการตามขอ ๒ และปฏิบัติงานเปน 
ประโยชนตอทางราชการ และขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๔. รายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจงานกลุม 
อํานวยการตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตอไป 

๑. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมทุกคนเป
นไปตามขั้นตอน ระบบกฎหมาย และเปนไปตาม 
วัตถุประสงคของทางราชการ 
๒. มีการดําเนินการตามขอ 1 เปนไปตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 
๓. มีการดําเนินการตามขอ 2 และปฏิบัติงานเปนประ
โยชนตอทางราชการ และขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 
๔. มีการเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับภารกิจงาน 
กลมุอํานวยการตอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาการดําเนินงานตามภารกิจงานกลมุอํานวย
การของผูบังคับบัญชา 
 
๑. มีการรวบรวม สรุปผลการดําเนินงานของบุคลากร
ในกลุมทุกคนเปนไปตามขอบขาย ขั้นตอน และวัตถุ
ประสงค 
๒. มีการดําเนินการตามขอ ๑ เปนไปตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 
๓. มีการดําเนินการตามขอ ๒ และปฏิบัติงานเปนประ
โยชนตอทางราชการ และขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
๔. มีการเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับ 
ภารกิจงานกลุมอํานวยการตอผูบังคับบัญชาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการดําเนินงานตามภารกิจ 
งานกลมุอํานวยการของผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง งานโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย และระดับประถมศกึษา 

 
ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 

๑ 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 
 

 
๕ 

รวบรวมข้อมูลโรงเรียนที่เข้าร่วมโครงการบ้าน
นักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษา จัดท าระบบสารสนเทศ 
จัดท าโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย  
ประเทศไทย  ระดับปฐมวัย และระดับ 
ประถมศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการด าเนินการ
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางโครงการ
บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย 
นิเทศ ติดตาม การด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนตามแนวทางโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์
น้อย ประเทศไทย  ระดับปฐมวัย และระดับ 
ประถมศึกษา 
สร้างเครือข่ายครูผู้รับผิดชอบโครงการบ้าน

๑. มีข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
๒. มีแผนงาน/โครงการ 
 
 
๓. มีคู่มือ/แนวทางการด าเนินโครงการ 
 
 
๔. มีแผนนิเทศติดตาม/บันทึกการนิเทศ/ 
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/ 
โครงการ 
 



 
 

๖ 
 

นักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษา 
ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ในการ 
ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนตามแนวทางโครงการบ้าน
นักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย  ระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษา 
 

๕. มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูผู้รับผิดชอบโครงการ
บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษา ของโรงเรียนในสังกัด 
๖. มีหนังสือ/เอกสารประชาสัมพันธ์/เว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  กำรนิเทศโรงเรียนในกลุ่มเครือข่ำยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำยำงชุมน้อย (CEO ยำงชุมน้อย) 
ที ่ กิจกรรรม / วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติ 
๕ การนิเทศโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ

การศึกษายางชุมน้อย (CEO ยางชุมน้อย) 
1. รวบรวมขอมูลและจัดระบบสารสนเทศโรงเรียน 
เครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษายางชุมน้อย 
(CEO ยางชุมน้อย) จํานวน ๑๖ โรงเรียน ไดแก 
1. โรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย (หน่วยฯ) 
2. โรงเรียนบ้านบอนวิทยา 
3. โรงเรียนบ้านจอมวิทยา 
4. โรงเรียนบานโนน(รัฐประชาสงเคราะห์) 
5. โรงเรียนบานยางชุมใหญ่ 
6. โรงเรียนบ้านดินดํา 
7. โรงเรียนบานลิ้นฟ้า 
๘. โรงเรียนบ้านผักขะ 
๙. โรงเรียนบ้านแก้ง 

1. มีขอมูลและระบบสารสนเทศโรงเรียนเครือข่าย
พัฒนาคุณภาพการศึกษายางชมุน้อย (CEO ยางชุมนอ้ย) 
2. มีแผนการนิเทศ/เอกสารการนิเทศ/บันทึกการ 
นิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือข่ายพัฒนาคุณภาพ
การศึกษายางชุมน้อย (CEO ยางชุมน้อย) 
3. มีรายงานผลการนิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือข่าย
พัฒนาคุณภาพการศึกษายางชมุน้อย (CEO ยางชุมนอ้ย) 
 



๑๐. โรงเรียนบ้านกุดเมืองฮาม(ศิริราษฎร์ฯ) 
๑๑. โรงเรียนบ้านค้อเมืองแสน 
๑๒.โรงเรียนบ้านคอนกาม 
๑๓.โรงเรียนบ้านโนนติ้ว 
๑๔. โรงเรียนบ้านหอยโนนดู ่
๑๕. โรงเรียนบ้านโนนคูณ 
๑๖. โรงเรียนบ้านยางเครือ 
2. ดําเนินการนิเทศ ติดตามโรงเรียนเครือขาย 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยใชกระบวนการนิเทศ 
เชิงระบบ 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาขอมูลรายโรงเรียน 
ขั้นตอนที่ 2 กําหนดเปาหมายวางแผนงาน 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําเครื่องมือ/นวัตกรรม 
ขั้นตอนที่ 4 ปฏิบัติการนิเทศ 
ขั้นตอนที่ 5 ติดตาม ตรวจสอบ 
ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผล 
ขั้นตอนที่ 7 รายงาน 
ขั้นตอนที่ 8 ปรับปรุงพัฒนา 
3. รายงานผลการนิเทศ  

 
 
 


