
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ชื่อ  นางวราภรณ์  ทองสุข 
ต าแหน่ง   นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ช านาญการพิเศษ 
กลุ่ม  กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ พิจารณาด าเนินงานด้านการอ านวยการให้ถูกต้อง รวดเร็ว ด้วยระบบ 
คุณธรรม โปร่งใส ตามหลักธรรมาภิบาล ปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจน าไปสู่การบริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ก าหนดแผนงาน ขั้นตอนตามภารกิจของกลุ่มอ านวยการให้สอดคล้องกับนโยบาย วินิจฉัยและ 
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในเรื่องการบริหารจัดการให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง นิเทศงาน 
พัฒนางาน ก ากับติดตามงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อองค์กร 

3. ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอแนะ การวินิจฉัย สั่งการ ตัดสินใจ ก าหนดนโยบาย วางแผน ก ากับ  
ควบคุม เร่งรัด ติดตามการด าเนินงาน แก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มอ านวยการ 
ก าหนดวิธีด าเนินงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว และบังเกิดผลดีต่อทาง
ราชการ ตลอดจนการประสานงาน สามารถปฏิบัติงานเป็นทีมงานได้ 

4. จัดระบบงาน วิเคราะห์งาน ภารกิจ ปรับแนวนโยบายสู่การปฏิบัติ ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน า 
ให้ความช่วยเหลือเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรอ่ืน ที่เกี่ยวข้องวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและแนวโน้มของปัญหา 
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5. บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการกับทุกกลุ่มให้การปฏิบัติงานของ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
6. เข้าร่วมประชุมการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน องค์กรหรือคณะกรรมการต่าง ๆ  

ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง หรือได้รับมอบหมาย 
7. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบงานที่อยู่ในภารกิจของกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ 
2) งานช่วยอ านวยการ 
3) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
4) งานยานพาหนะ 
5) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) งานประสานงาน 
7) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
8) งานประชาสัมพันธ์ 
9) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) งานจัดระบบบริหาร 
2) งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจ 
3) งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) งานควบคุมภายใน 

๒. งานการประสานงาน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1) การจัดงานกฐิน ผ้าป่า ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
2) งานโครงการบ าเพ็ญทานบารมี  ท าบุญเข้าพรรษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

ศรีสะเกษ เขต 1 
3) ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 
4) จัดท าโครงการเสนอของบประมาณ/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
5) วิเคราะห์ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

หลักฐาน เอกสารทุกเรื่องของบุคลากรกลุ่มอ านวยการก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
6) ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) วิเคราะห์หนังสือที่รับมาจากภายนอกเพ่ือส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบด าเนินการ 
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ก าหนดแผนงาน ขั้นตอนตามภารกิจของกลุ่มอ านวยการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

    จัดท าแผนงาน ขั้นตอนตามภารกิจของกลุ่ม
อ านวยการ 
    ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
 
    มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ
ให้สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
     1)  งานสารบรรณ 

2) งานช่วยอ านวยการ 
3) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
4) งานยานพาหนะ 
5) งานการจัดระบบบริหารส านักงาน      

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) งานประสานงาน 
7) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ

อนุกรรมการ 
8) งานประชาสัมพันธ์ 
9) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
    มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มอ านวยการ 
ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
 
    ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มอ านวยการตามตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
 

1. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานของกลุ่มอ านวยการ 
2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 และมีการ
ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
3. มีการด าเนินการตามข้อ 1 - 2 และมี
การมอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่ม
อ านวยการให้สอดคล้องกับความรู้
ความสามารถและภารงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. มีการด าเนินการตามข้อ 1 – 3 และ     
มีตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร        
ในกลุ่มอ านวยการ 
5. มีการด าเนินการตามข้อ 1 – 4 และ   
มีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการเป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ ก่อนน าเสนอ 

ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 

3 
 

4 

    กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ
เป็นไปตามขั้นตอน ระเบียบ กฎหมายและ
วัตถุประสงค์ของทางราชการ 
    ด าเนินการกลั่นกรองงานเป็นไปตามระยะเวลา       
ที่ก าหนด 
    แจ้งบุคลากรในกลุ่มอ านวยการแก้ไขเมื่อพบ
ข้อผิดพลาด 
    ด าเนินการตามข้อ 2 และน าเสนอการ
ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาด้านการบริหารงาน
อ านวยการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 

1. มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่ม
อ านวยการ น าเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
2. มีการด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
3. บุคลากรในกลุ่มอ านวยการมีการแก้ไข
งานที่ผิดพลาด 
4. มีการให้ความเห็น ประกอบการ
พิจารณาด้านการด าเนินงานของกลุ่ม
อ านวยการแก่ผู้อ านวยการส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต 1 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ให้ค าปรึกษา แนะน า งานด้านอ านวยการแก่บุคลากรในกลุ่มอ านวยการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

    ให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากรในกลุ่มอ านวยการถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายและหลักเกณฑ์วิธีการ ดังนี้ 
     1)  งานสารบรรณ 

2) งานช่วยอ านวยการ 
3) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
4) งานยานพาหนะ 
5) งานการจัดระบบบริหารส านักงาน      

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
6) งานประสานงาน 
7) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ

อนุกรรมการ 
8) งานประชาสัมพันธ์ 
9) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
    การให้ค าปรึกษา แนะน าการปฎิบัติงานมีวิธี
ปฏิบัติโดยการพูดคุยเฉพาะบุคคล เฉพาะเรื่อง      
ในกลุ่มงานเดียวกันและมีการประชุมบุคลากร          
ในกลุ่มอ านวยการ 
 

1. บุคลากรในกลุ่มอ านวยการสามารถ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
2. ให้ค าปรึกษาทุกครั้งที่มีการร้องขอ 
3. ให้ค าแนะน าทุกครั้งที่มีเรื่องเข้าใหม่หรือ
เป็นเรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
4. ประชุมบุคลากรในกลุ่มอ านวยการเพ่ือ
สร้างความตระหนักและความเข้าใจร่วมกัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

    ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 

2) งานช่วยอ านวยการ 
 
 
 

3) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 

4) งานยานพาหนะ 
 

5) งานการจัดระบบบริหารส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

 

6) งานประสานงาน 
 
 
 
 

 
 
1. ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้างการบริหาร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ   
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ค าสั่งมอบอ านาจและภารกิจ การ
มอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบตาม 
๔. ด าเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม 
5. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ การขอใช้
และการขออนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่
วางแผนและก าหนดการจัดและปรับปรุงภูมิ
ทัศน์ มาตรการประหยัดพลังงาน ประเมิน
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและ ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
6. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้
พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ  
7. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการ
ด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความ
รับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของส านักงานเขตฯที่สอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 
8. เตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ช่อง
ทางการประสานงานให้มีความพร้อมและ
เอ้ือประโยชน์ สะดวกต่อการประสานงาน 
สร้างเครือข่ายการประสานงานโดยรูปแบบ
ที่หลากหลาย 



7) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

 
8) งานประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

9) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

   

9. ศึกษากฎหมายและหลักเกณฑ์การสรร
หา วางแผนและด าเนินการเลือกต้ัง
คณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะต่าง ๆ  
10. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
การเผยแพร่ ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมและ
ผลงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ การสร้าง
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
11. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติใน
การจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน  

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานอ่ืน  

เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มอ านวยการเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

    ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานอื่น เพื่อให้การ
บริหารงานกลุ่มอ านวยการ เป็นไปอย่าง
ครบถ้วน สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
    1. กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
    2. จังหวัดศรีสะเกษ และหน่วยงานอื่น ๆ 
ในจังหวัดศรีสะเกษ 
 

1. ประสานงานทุกครั้งที่การปฏิบัติงานมี
ส่วนเกี่ยวข้องกับกลุ่ม หรือหน่วยงานอื่น ๆ 
หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียวที่มาขอรับบริการ 
2. สร้างความเข้าใจในการท างาน 

 


