
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

นางพนิตพร ไทนอ 

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไประดับ ชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่งเลขที่ อ 1 ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1.1 ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม วางแนวการปฏิบัติงาน เร่งรัด เสนอแนะการปฏิบัติงานของหัวหน้า 
กลุ ่มงาน หัวหน้างานและเจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มอำนวยการให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  
ตามระเบียบ กฎหมาย ทันตามกำหนดเวลา 
 1.2 ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตามภารกิจงานในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมอบหมายภารกิจงานฯ ได้แก่ งานจัดระบบ
บริหาร  งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  1.3 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือ  
การบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ
ข้อกำหนดในการบริหารสำนักงาน 

             1.4 วิเคราะห์ และกำหนดแผนและโครงการ ทุกโครงการในกลุ่มอำนวยการ ในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี  

    1.5 สำรวจ  สภาพความจำเป็นเพื่อพัฒนากลุ่มงาน ตรวจสอบ และกลั่นกรองกลุ่มงานในกลุ่ม
อำนวยการ  และลงนามเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นหรือลงนามอนุมัติตามที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 มอบอำนาจ 

             1.6 ให้คำปรึกษา แนะนำหรือแก้ไขปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ
และบุคลากรที่มาติดต่อประสานงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 



  1.7 ควบคุม  ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของข้าราชการ  และลูกจ้างในกลุ่มอำนวยการ 

    1.8 รับผิดชอบงานการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 ระดับสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   1.9  ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผน รับผิดชอบการดำเนินการงานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

   1.10 การมอบหมายงานและจัดทำคำสั่งการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำกลุ่มอำนวยการ 

            1.11 ประสานงานกับกลุ ่ม/สถานศึกษา /หน่วยงานบังคับบัญชาและหน่วยงานอื ่น ๆ ให้การ
ดำเนินงาน ของกลุ่มอำนวยการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

            1.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับดังนี้ 

 ลำดับที่ 1  นายมานพ  เถรหมื่นไวย    ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ 

 ลำดับที่ 2  นางสาวทิพย์วภา  ทาอาจ   ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 ลำดับที่ 3  นางสาวปารณีย์  ทาอาจ     ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 


