
นายกิตติพงษ์  โปร่งเจริญ
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และมาตราฐานการปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖



ค ำน ำ 
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           ชื่อ          นายกิตติพงษ์  โปร่งเจริญ 

                ต าแหน่ง      รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  2 

             บทบาทหน้าท่ีและมาตรฐานการปฏิบัติงานรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามี
รายละเอียดดังนี้ 

 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบหลักในการบังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและบุคลากรในเขตพื้นท่ีการศึกษารองจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และช่วย
ปฏิบัติราชการเกีย่วกับการบริหารกลุ่มงานบริหารบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การประสานงาน 
ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษาเครือข่ายพัฒนาการศึกษาอ าเภอวังทอง และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดหรือมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
นายกิตติพงษ์  โปร่งเจริญ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
การปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นการช่วยปฏิบัติงานของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ซึ่งต้องมีการบูรณาการงานท้ัง ๕ ด้าน ให้เชื่อมโยงและ
สอดคล้องกัน ดังนี้ 

๑. ด้านการบริหารและความเป็นผู้น าการพัฒนาการศึกษา 

 ๑.๑ จัดท าและด าเนินการตามแผ่นพัฒนาการศึกษา ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การจัดการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้หน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาได้พัฒนาการ  
จัดการศึกษาให้บรรลุเปา้หมายตามแผนพัฒนาการศึกษา 
 ๑.๒ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ เพื่อลดความเหลื่อมล้ า และสร้างโอกาสในการเข้าถึงการศึกษา 
 ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุน วิเคราะห์ วิจัย และประสานงานด้านวิชาการ เพื่อยกระดับคุณภาพ 
การศึกษา 
 ๑.๔ ส่งเสริมให้มีการจัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษา         
เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๕ ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ สร้างและ
สนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาเป็นชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
 ๑.๖ ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนา หรือ การน าสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
มาใช้ในการพัฒนาการจัดการศึกษา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้เรียนมีทักษะ
การคิดและสร้างนวัตกรรมได้ 

๒. ด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาองค์กร 

 ๒.๑ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร ในเขตพื้นท่ีการศึกษา
รองจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา บริหารงานตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
 ๒.๒ บริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ และบริหารท่ัวไปของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
 ๒.๓ ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มี
สมรรถนะเต็มตามศักยภาพ โดยเน้นทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หรือภาษาต่างประเทศ
อื่นและทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ด้วยวิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 
 ๒.๔ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษา ให้ผู้ เรียนมีสมรรถนะและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
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 ๒.๕ ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน เพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนให้มีโอกาส
และความเสมอภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ า 

๓. ด้านการบริหารการเปลี่ยนแปลงเชิงกลยุทธ์และนวัตกรรม 
 ๓.๑ ก าหนดนโยบาย แผน กลยุทธ์ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา
ร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ ชุมชน และเครือข่าย โดยใช้ข้อมูลเชิงประจักษ์เป็นฐาน เพื่อเป็น
แนวทางเชิงรุกในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 ๓.๒ น านโยบาย แผน กลยุทธ์ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ไปปฏิบัติ
ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับและติดตาม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนท่ีก าหนด 
 ๓.๓ สร้างหรือน านวัตกรรม เทคโนโลยีดิจิทัล มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังผู้เรียน มีสมรรถนะ
และสามารถด ารงชีวิตได้อย่างมีคุณภาพในอนาคต 
 ๓.4 สร้างการมีส่วนร่วม การท างานเป็นทีม ในการบริหารการเปลี่ยนแปลงและนวัตกรรม     
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

๔. ด้านการบริหารงานชุมชนและเครือข่าย 
 4.๑ สร้างและพัฒนาความร่วมมืออย่างสร้างสรรค์กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้เรียน สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ ชุมชน และเครือข่าย เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา เสริมสร้าง
คุณธรรม จริยธรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ และพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
ผู้เรียน 
 ๔.๒ จัดระบบการให้บริการในเขตพื้นท่ีการศึกษา ประสานความร่วมมือกับชุมชนและเครือข่าย 
ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชน และงานจิตอาสา เพื่อสร้าง
เครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้แก่ผู้ เรียน สถานศึกษา และชุมชน และเสริมสร้าง
วัฒนธรรมท้องถิ่น 
 ๔.๓ ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
บุคคล ครอบครัว องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่น เพื่อสร้างโอกาส 
ในการเข้าถึงการศึกษา 

๕. ด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
 ๕.๑ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง    
การใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา สมรรถนะ
วิชาชีพผู้บริหารการศึกษา และความรอบรู้ในการบริหารงานให้สูงขึ้น 
 ๕.๒ มีส่วนร่วม และเป็นผู้น าในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา 
 ๕.๓ น าความรู้ ความสามารถ ทักษะท่ีได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาใช้ในการ
พัฒนาการบริหารจัดการศึกษา รวมถึงพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ท่ีส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕.๔ สร้างและสนับสนุนชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
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ก ากับและติดตาม การปฏิบัติราชการของบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 ดังนี้  

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.1 วางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

 1.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออก          จาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1.3 ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน บ าเหน็จความชอบ การเลื่อน
เงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และทะเบียนประวัติ 

 1.4 ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ ยกเว้นการลาเพื่อพัฒนาตนเอง 

 1.5 ด าเนินงานเกี่ยวกับการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง และผู้รักษาราชการแทน 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1.6 ด าเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากรอื่นใน
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 1.7 จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การ
ประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 1.8 ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 1.9 ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปี ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษาเพื่อเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1.10 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ   ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.1 ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 2.2 ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 2.3 ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 2.4 ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา 

4 



 

 

 2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

 2.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 3.1 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
 3.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
 3.3 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 3.4 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 3.5 ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 
และงานบริหารสินทรัพย์ 
 3.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรอืท่ี
ได้รับมอบหมาย 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒
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