
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 ชื่อ  นำงละออ  อุทัยวัฒน์ 
 ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป  ระดับ  ช ำนำญกำร 
 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต ๒ 
          ๑. งำนประสำนงำน 

- งำนรับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรของโรงเรียนในสังกัด 
- งำนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ออกค ำสั่งแบ่งงำน  สพป.พล.๒) 
- งำนรัฐพิธี ประเพณีวัฒนธรรม และวันส ำคัญต่ำง ๆ 
- กำรศึกษำดูงำนจำกหน่วยงำนอ่ืน 

           ๒. งำนให้ควำมร่วมมือสนับสนุน กำรช่วยเหลือ  สงเครำะห์  ธำรน้ ำใจแก่หน่วยงำนในสังกัด  
 และหน่วยงำนรำชกำรอื่น 

-  จ ำหน่วยสิ่งของและงำนท ำบุญบริจำคต่ำง ๆ 
-  ขอควำมอนุเครำะห์ช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่ำง ๆ 
-  งำนจัดระบบบริหำรกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชำร 

           ๓. งำนยำนพำนะ 
          -     กำรขออนุญำตกำรใช้รถยนต์ 

 -    ประเมินแผนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง กำรเก็บรักษำ และรำยงำนกำรใช้ยำนพำหนะ  
      น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงให้เหมำะสมและมีประสิทธิภำพอย่ำง 
      ต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 

           ๔. งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
           ๕. งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรศูนย์เครือข่ำย 

 ๖. งำนสรรหำคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ (ก.ต.ป.น.)  
 ๗. งำนช่วยอ ำนวยกำร   

๗.๑ งำนประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ 
-งำนประชุม จนท.ส ำนักงำนเขตพื้นที่ฯ 

๗.๒ งำนประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ 
๗.๓ รำยงำนประจ ำเดือนของโรงเรียนในสังกัด 

๘. งำนบันทึกส่งมอบงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำฯ   
          ๙. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
      



                             แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง  งำนรับ-ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรของโรงเรียนในสังกัด 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑ 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 

ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงาน
ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 
วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ-ส่งงาน
หน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่มเพ่ือด าเนินการ
จัดท าบัญชีรับ-ส่งในหน้าที่ราชการ 
ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม  บัญชีการรับ-ส่งงานใน
หน้าที่ราชการของแต่ละกลุ่ม และจัดท าในภาพรวมของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เสนอรายละเอียด  บัญชีการรับ-ส่งงานให้ผู้ส่งมอบหมาย
และผู้รับมอบงานในหน้าที่ 
จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ-ส่งงานในหน้าที่ ที่ 
ลงนามเรียบร้อยแล้วและส่งมอบให้ผู้ส่งมอบงานและรับ
มอบหมายงานไว้คนละ ๑ ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐานที่
ส่วนกลาง  จ านวน  ๑  ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.
๒๕๒๔ 
มีบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการและ
ได้ประสานทุกกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการ 
 
การรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบงานสารบัญ 
 
ด าเนินงานไปอย่างต่อเนื่อง ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
มีหลักฐานการรับ-ส่งงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบัญ 

 

 

 

 

 

 



แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัตงิำน 

เร่ือง  งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑ 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 

๕ 

รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละคนในกลุ่มท่ีจัดส่งมาเพ่ือจัดท าเป็นภาพรวมของ  
สพป.พิษณุโลก เขต ๒ 
จัดท าค าสั่งการมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานของข้าราชการและตรวจสอบคามถูกต้องใน
รายละเอียดของงาน 
ท าค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 
 
 
ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่มงานเพ่ือแจ้งให้เจ้าหน้าที่ได้รับ
รับทราบหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ 
จดัเก็บค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานในสมุดค าสั่ง
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ข้อมูลรายละเอียดงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา 
-รายละเอียดงานในค าสั่งมอบหมายงานใน
หน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วนทุกคน 
-ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า ตามภารกิจงาน
รับผิดชอบ 
-แจ้งผู้รับผิดชอบหน้าที่ทราบและชัดเจน 
 
มีหลักฐานค าสั่งมอบหมายงาน 

 

 

 

 



แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัตงิำน 

เร่ือง  งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 

๕ 
 

๖ 

ศึกษากฎ  ระเบียบ  และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการก าหนด
จ านวนกรรมการ   คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา
การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารง
ต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการสรรหาและเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและ
ได้รับเลือกต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการและกรรมการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษา 
แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาให้โรงเรียน
ทราบ 
ประธานกรรมการหรือกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบ
วาระให้ด าเนินการสรรหาเลือกและแต่งตั้งประธาน
กรรมการหรือกรรมการแทนภายในเก้าสิบวัน (ถ้ามี) 

สรุปสาระส าคัญและแนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบ  หลักเกณฑ์และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
มีกรรมการผู้แทนผู้ปกครอง และศิษย์เก่า 
กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน กรรมการ
ผู้แทนองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  
ประธานกรรมการ ต้องสละประโยชน์เพื่อ
ส่วนร่วม 
มีเอกสาร/สรุปรายชื่อประธานกรรมการ
และกรรมการเพ่ือให้ส านักงานเขตท าการ
แต่งตัง้ 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
โรงเรียนรับทราบค าสั่งเพ่ือร่วมกัน
ปฏิบัติงาน 
มีเอกสาร/หลักฐานการเปลี่ยนแปลง
กรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 เรื่อง งำนกำรประชุมกลุ่มภำยใน สพป.พิษณุโลก เขต 2 
 

 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ประสานกับกลุ่ม/หน่วย ให้จัดส่งวาระการประชุมภายใน

เวลาที่ก าหนด 
กลุ่ม/หน่วย จัดส่งวาระการประชุมภายในระยะเวลา 

2. รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

มีระเบียบวาระการประชุมที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

3. จัดท าบันทึกการประชุม/บันทึกเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา น าเสนอ
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

มีบันทึกเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
เสนอพิจารณาที่ถูกต้อง 

4. ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามในบันทึก
เชิญประชุม 

 

5. จัดส่งบันทึกเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมแจ้ง
รองผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม ทราบเพื่อเข้าร่วมประชุม 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม รับทราบและเข้าร่วม
การประชุม 

6. ประสานกับผู้อ านวยการกลุ่ม และรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอค ายืนยัน การเข้าร่วม
ประชุม 

ได้รับค าตอบยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

7. จัดเตรียมเอกสารการประชุม และเตรียมการเก่ียวกับการ
ประชุม 
-ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวารนะการประชุม 
-ประสานงานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
-เตรียมการก่อนประชุม 
-อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
-บันทึกการประชุม 
-จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/
ประกาศ 
-เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 
-เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

เอกสารการประชุมและการเตรียมการ 
เรียบร้อยครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อม 
ส าหรับการประชุม 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 เรื่อง งำนกำรประชุมกลุ่มภำยใน สพป.พิษณุโลก เขต 2 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8. จัดห้องประชุม ด าเนินการประชุม และจดบันทึกการ

ประชุมและบันทึกเทปการประชุม 
ห้องประชุมพร้อมส าหรับการประชุม 
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

9. ด าเนินการถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการ
ประชุม 

 

10. เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
นาเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

มีรายงานการประชุมเสนอเพ่ือ 
พิจารณา 

11. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนาม 
และแจ้งเวียนเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เข้าร่วมประชุมทราบมติที่ประชุม 
และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

12. จัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในแฟ้มเอกสาร และไฟล์ข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงานการประชุมและเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องจัดเก็บในแฟ้มเป็นระเบียบ 
ง่ายแก่การค้นหา 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


