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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1  นำงพิศมัย  พำณิชย์กุลโรจ   ต ำแหน่ง  นักจัดกำร

งำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 
                 ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์  วินิจฉัย  
สั่งการงานในกลุ่ม การควบคุม ก ากับ ดูแล  ติดตาม  
ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม  กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ นโยบายและแบบธรรมเนียม
ของทางราชการ การวางแผน กลั่ นกรอง เสนอ
ความเห็นการปฏิบัติงาน ในกลุ่ม เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาสั่งการ ให้การบริหารงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในงานต่อไปนี้ 
        ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานของ
กลุ่มอ านวยการ 
        ๒. บริหารงานในกลุ่มอ านวยการ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการและลูกจ้างในกลุ่ม ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ  และแนวปฏิบัติ ของทางราชการ 
        ๓.  กลั่นกรองงานในกลุ่มอ านวยการ  เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
        ๔.  การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
มหาสารคาม เขต ๓ 
        ๕.  การมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
        ๖.  งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
            ๖.๑  งานจัดระบบบริหาร 
            ๖.๒  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
            ๖.๓  งานมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            ๖.๔  งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม  เขต ๓
 ๖.๔.๑ ระดับความส าเร็จของการด าเนินการ
ตามมาตรการประหยัดพลังงานของส่วนราชการ 
  ๖.๔.๒ ระดับความส าเร็จของการปรับปรุง
กระบวนการ 
          ๖.๔.๓ ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงาน
ลักษณะส าคัญขององค์กร  
             ๖.๔.๔ ระดับความส าเร็จของการพัฒนา

 
1. มีแผนการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการประจ าปี 
2. มีการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผนฯ 
3. มีการมอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่ม  
อ านวยการเพ่ือให้สอดคล้องกับภารงานที่รับผิดชอบ 
4. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคนแต่ละ
คนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
- มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการโดยดูจาก
แผนปฏิบัติของบุคลากรแต่ละกลุ่มในกลุ่มอย่าง
สม่ าเสมอ 

- มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรก่อนปฏิบัติงาน 

- มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรระหว่างปฏิบัติงาน 

- มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

- ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มทุกคน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 

 



ปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 
            ๖.๔.๕ ระดับความส าเร็จของการจัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์กร 
          ๖.๕  งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
         ๖.๖  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ 
      ๗.  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ 
      ๘.  การจัดบุคลากร นักการภารโรง รับผิดชอบ 
ดูแล และบ ารุงรักษา สภาพแวดล้อมของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  
ให้ดูสวยงาม สะอาด ร่มรื่น 
       ๙.  การวิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติงานการ
ใช้ยานพาหนะ  
      ๑๐. จัดท าป้าย  ประกาศ นิเทศ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓ 
      ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

 


