
กลุมอํานวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือ นายเกรียงไกร  ทิศา  

ตําแหนง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน   ดงันี ้

   1. งานวิเคราะหหนังสือราชการและเอกสารท่ีเกี่ยวของท่ีมาจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืน เพ่ือกําหนดกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

   2. งานการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุมอํานวยการ 

   3. งานท่ีเรงรัดติดตามการใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําของกลุมอํานวยการ 

   4. งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   5. งานนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/กระทรวงศึกษาธิการ 

   6. งานพิจารณาวางแผนมอบหมาย วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ และให

คําปรึกษา แนะนําตลอดจนติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน

ของกลุมอํานวยการ กอนนําเสนอผาน รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร  

เขต 1 

   7.  งานควบคุม ดูแล เรงรัด กํากับการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางประจํา/

ลูกจางช่ัวคราว กลุมอํานวยการ ใหเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบของทางราชการ และทันตาม

กําหนดเวลา 

    

  

 

 

 

 

 



      มาตรฐานการปฏบัิติงาน 

นายเกรียงไกร  ทิศา 

ตําแหนง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 งานวิเคราะหหนังสือราชการและเอกสารท่ีเก่ียวของ

ท่ีมาจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน และหนวยงานอ่ืน    เพ่ือกําหนดกลุมงานท่ี

รับผิดชอบ 

-ศึกษาและวิ เคราะหหนั งสือราชการ ทุกฉบับ        

เพ่ือกําหนดกลุมงานท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงาน 

ของหนังสือราชการทุกเรื่อง ตามภารกิจงานของกลุม

ตางๆ และตามคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีความ

รับผิดชอบขาราชการตามภารกิจของกลุมงานนั้นๆ ( 

3 นาที/ 1 เรื่อง) 

2 งานการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของกลุม

อํานวยการ 

-มี ก า รว า งแผน ในการดํ า เ นิ น ง านการจั ด ทํ า

แผนปฏิบั ติ งานประจําป  ของกลุ ม อํานวยการ        

เปนประจําทุกป 

3 งานท่ีเรงรัดติดตามการใชจายเงินงบประมาณ

รายจายประจําของกลุมอํานวยการ 

-มีการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการใชจายเงิน

งบประมาณรายจายประจําของโครงการท่ีกลุม

อํานวยการรับผิดชอบจากเจ าหนา ท่ีของกลุ ม

อํานวยการทุกคน ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน

แผนการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 3 เดือน/

ครั้ง 

4 งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

-มีการศึกษาวิเคราะห ตรวจสอบการดําเนินงานตาม
ภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ตามโครงสราง  และ
การแบงสวนราชการ ของสํ านักงานเขตพ้ืน ท่ี
ก า ร ศึ ก ษ า  ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ป ร ะ ก า ศ ข อ ง
กระทรวงศึกษาธกิาร 
-มีการศึกษาและออกแบบการจัดระบบการบริหาร
การปฏิบัติ งาน  กระบวนงาน  การปรับปรุ ง
โครงสรางการแบงสวนราชการภายใน  ใหสอดคลอง
กับบริบท  การบริหารของสํ านักงานเขตพ้ืน ท่ี
การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

นายเกรียงไกร  ทิศา  

ตําแหนง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
     (ตอ...) 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5 งานนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน/กระทรวงศึกษาธิการ 

-ศึกษาวิเคราะหนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใช

เปนกรอบแนวทาง      ในการดําเนินงานของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    ใหสอดคลองกับ

นโยบายท่ีกําหนด  และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

6 งานพิจารณาวางแผนมอบหมาย วินิจฉัยสั่งการ 

ควบคุม ตรวจสอบ และให คําปรึกษา แนะนํา

ตลอดจนติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและ

แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานของกลุม

อํานวยการ กอนนําเสนอผาน รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 

1 

-มีการมอบหมายงานในหนาท่ีความรับผิดชอบใหแก
บุคลากรในกลุมอํานวยการทุกคน และใหคําปรึกษา 
แนะนําในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ใหแกบุคลากรในกลุมอํานวยการ           ไดอยาง
ถูกตอง เหมาะสมในภารกิจงานดานตางๆ ของ
บุคลากรภายในกลุมทุกคน 
-มีการใหคําแนะนํา และใหคําปรึกษาในการแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความถูกตอง 
ชัดเจนและงายตอการปฏิบัต ิ
-มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุมอํานวยการทุกคน ผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุมทุกคนเปนไปอยาง มีประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค 

7 งานควบคุม ดูแล เรงรัด กํากับการปฏิบัติงานของ

ขาราชการและลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว กลุม

อํานวยการ ใหเปนไปดวยความถูกตองตามระเบียบ

ของทางราชการ และทันตามกําหนดเวลา 

 

-มีการควบคุม ดูแล เรงรัด ติดตามผลการปฏิบัติงาน

ของขาราชการและลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว   

ในกลุมอํานวยการ  ใหเปนไปดวยความถูกตอง

รวดเร็ว ไมใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ และ

ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  เปนไป

วัตถุประสงคของทางราชการ ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 
 

 

 

 

 

 



 


