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ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
หมวดท่ี 5 มาตราท่ี 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว้เป็ น                    
10 กลุ่ม เพื่อให้เป็นการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 กลุ่มอ านวยการจึงได้ท า คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของอ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  ซึ่งได้วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ี ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
พะเยา เขต 2 ประกอบด้วยคณะท างาน บุคลากร ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว รวมท้ังผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทุกท่าน ท่ีได้ร่วมกันจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 2566 ฉบับนี้ ให้เสร็จสมบูรณ์และหวังเป็น                
อย่างยิ่งว่า รายงานผลการด าเนินการ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาระบบราชการให้มีความเข้มแข็ง ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย และส่งผล ต่อการยกระดับคุณภาพ
มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ให้สูงขึ้นต่อไป 

 
 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
       ปีงบประมาณ 2566 
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สำรบัญ 

  หน้ำ 
ค ำน ำ  ก 
สำรบัญ  ข 
ส่วนที่ 1 บทน ำ  
 แนวคิดกลุ่มอ านวยการ 1 
 ขอบข่าย / ภารกิจ 2 
 แผนภูมิภารกิจกลุ่ม 3 
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
   งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 4 
   งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 9 
   งานรักษาความปลอดภัย 10 
   งานมาตรการประหยัดพลังงาน 12 
   ยานพาหนะ 14 
   งานการมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ 15 
   งานการประชุมภายในส านักงาน 17 
   งานตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ  
 ในการการปฏิบัติราชการ(มาตรา 44) 20 
   งานควบคุมภายใน 23 
   งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 27 
   งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 30 
   งานควบคุมวันลา 32 
   งานจัดท าหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 33 
คณะผู้จัดท ำ  34 
ภำคผนวก  35 
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ส่วนที่  1 
 

แนวคิด 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ

ประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการขอมูล ข่าวสาร เอกสาร 
ส่ือ อปุกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อสถานศึกษาบริหารจัดการ
ได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค ์

1.  เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของส านักงาน
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

2.  เพื่อให้การบริหารงบประมาณและทรัพย์สินของเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
โปร่งใส ประหยัดและคุ้มค่า 

3.  เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ การด าเนินงาน เกิดความ
เล่ือมใสและศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ขอบข่ำย/ภำรกิจ  
 1.  งำนสำรบรรณ 
  1.1  งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
  1.2  งานจัดท าหนังสือราชการ 
  1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  1.4  งานยืมหนังสือราชการ 
  1.5  งานท าลายหนังสือราชการ 
 2.  งำนช่วยอ ำนวยกำร 
  2.1  การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
  2.2  การมอบหมายหน้าท่ีการงาน 
  2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  2.4  การประชุมภายในส านักงาน 
 3.  งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 
  3.3  งานรักษาความปลอดภัย 
 4.  งำนยำนพำหนะ 
 5.  งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  5.1  การจัดระบบริหาร 
  5.2  การพัฒนาองค์กร 
  5.3  งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.4  งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5.5  งานควบคุมภายใน 
  5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 6.  งำนประสำนงำน 
 7.  งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
  7.1  คณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
  7.2  คณะกรรมการสถานศึกษา 
 8.  งำนประชำสัมพันธ์ 
  8.1 งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
  8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 9.  งำนสวัสดิกำรภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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ส่วนที่ 2 
 
 
 
 

  วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ให้มีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ - การออกเลขหนังสือส่ง – การออกค าส่ังของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       งานรับหนังสือราชการ 
 (1)  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน
ราชการภายนอก และบุคคลท่ัวไปโดยเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐ/เอกชน ส่วนราชการภายนอก /บุคคลท่ัวไป
และบุรุษไปรษณีย์ น าหนังสือราชการ/เอกสารมาส่งด้วยตนเอง เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนรับใน
หนังสือทะเบียนรับของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีน ามาด้วยไว้ทุกครั้ง 
 (2)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  -  กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  -  กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสาร เพื่อ
ด าเนินการประทับตรารับมุมขวาด้านบนหนังสือราชการ/เอกสารลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(Smart Obec) 
  -  จัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานต่าง ๆ 
  -  เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานฯ เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องในกลุ่มรับผิดชอบด าเนินงาน 
  -  กรณีรับหนังสือราชการ/เอกสารท่ีส่งมาทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง
วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารจัดส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(Smart Obec) ไปยัง
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ฯ  
  -  เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานต่าง ๆ จัดพิมพ์จากเครื่องพิมพ์เอกสารเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มฯ 
  -  ผู้อ านวยการกลุ่มงาน น าเสนอรองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้น ท่ี                 
การศึกษาฯ 
  -  กรณีเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องต้องการเอกสารเพิ่มเติมจากเรื่องท่ีด าเนินงานอยู่หรือเอกสาร
เกิดการช ารุดเสียหาย เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางจะติดตามเรื่องเดิมทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นท่ี
เรียบร้อยสามารถด าเนินงานได้ต่อไป 
 

 
 

งำนรับ- ส่งหนังสือรำชกำร 
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 ชื่องาน :การรับหนังสือราชการ   สพป.พะเยา เขต 2   กลุ่มอ านวยการ     รหัสเอกสาร :.................................................... 
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งานส่งหนังสือราชการ 
 

ขั้นตอนกำรฝำกส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์หรือหน่วยงำนภำยนอก 
1.  กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง  โดยปิดผนึกซอง จ้าหน้าซองถึงผู้รับ ของ 
    หนังสือท่ีฝากส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก 
2.  พนักงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ ลงทะเบียนคุมหนังสือ 
 2.1  ส่งไปรษณีย์ 
 2.2  ส่งหน่วยงานภายนอก 
3.  พนักงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก ภายใน                     
     เวลา  14.30 น. 
4.  พนักงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ บริการตอบถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือฝากส่งทางไปรษณีย์หรือ 
     หน่วยงานภายนอก 

*********************************** 
Flow chart   กำรปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง โดยปิดผนึกซอง 

จ่าหน้าซองถึงผู้รับ  ของหนังสือท่ีฝากส่งหนังสือราชการ
ทางไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก 

พนักงานธุรการ  กลุ่มอ านวยการ ลงทะเบียนคุมหนังสือ 
1.  ส่งไปรษณีย์ 
2.  ส่งหน่วยงานภายนอก 

พนักงานธุรการ  กลุ่มอ านวยการ ส่งหนังสือราชการทาง
ไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก  ภายในเวลา  14.30  น. 

พนักงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ บริการตอบค าถาม/
ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือฝากส่งไปรษณีย์หรือ

หน่วยงานภายนอก 
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ช่ืองาน : การฝากส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์หรือหน่วยงานภายนอก   สพป.พะเยา เขต 2  กลุ่มอ านวยการ 
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  ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม  ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

  วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  จัดท าโครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ 
 2.  เสนอขออนุมัติโครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3.  ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค  ตาม
กิจกรรมในโครงการปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 4.  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.  สรุปผลการด าเนินงาน / น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรปรับปรุง พัฒนำงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากร เกี่ยวกับความต้องการในการ

ปรับปรุงภูมิทัศน์ การพัฒนาสภาพแวดล้อมของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เป็น
สถานท่ี มีสภาพแวดล้อม  น่าอยู่ 
น่าท างาน และผู้มารับบริการมี
ความประทับใจ 

2 วางแผนการด าเนินการปรับปรุงพัฒนางานอาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดล้อมให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร กิจกรรม 
5 ส รวมทั้งมาตรการประหยัดพลังงาน โดยล าดับตาม
ความส าคัญจ าเป็น 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
สามารถประหยัดพลังงานได้ตาม
เป้าหมาย 

3 ด าเนินการปรับปรุงพัฒนางานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม
ตามแผนท่ีวางไว้ 

 

4 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและบุคลากรในสังกัด  
5 สรุปผลการด าเนินงาน และเสนอแนวทางการปรับปรุง  

 

 
 

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
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  ขอบเขตของงำน 
 งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ 
โดยต้องมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 

  วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 
 2.  เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
 3.  เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข  ความมั่นใจ ความปลอดภัย  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติมเพื่อเป็นแนวทางในการก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ 
 2.  ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบวางแผนการจัดเวร
รักษาการณ์  โดยการตรวจเช็คจ านวนบุคลากรใน สพป.พะเยา เขต 2  แยกจ านวน ชาย / หญิง ต าแหน่ง 
และระดับ เพื่อจัดให้ผู้อยู่เวรฯ  
 3.  ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจ ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ
หน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องบันทึกแจ้งเวียนแนวปฏิบัติในการอยู่เวรและการตรวจเวร
รักษาการณ์ ให้ทุกกลุ่มทราบและถือปฏิบัติ 
 4.  จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์  ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงไว้ตามท่ี
เหมาะสมและตรวจเช็คให้ใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 
 5.  ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีอยู่เวร / ตรวจรักษาการณ์ ประจ าส านักงาน  

6.  รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ  โดยน าเสนอบันทึกเหตุการณ์การอยู่เวรและการ
ตรวจเวรประจ าวัน เสนอ ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ./ ผอ.สพป. ลงนามรับทราบ ทุกวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งำนรักษำควำมปลอดภัย 
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนควำมปลอดภัย 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ก าหนด/มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้บุคลากรได้ปฏิบัติ มีการออกค าส่ังมอบหมายงาน / 

มีบุคลากรรับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2 ด าเนินการรักษาความปลอดภัย การป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย ตามแผนและระเบียบท่ีก าหนดไว้ 
 

3 ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหลักฐานการติดตามตรวจสอบ 
และขั้นตอนการปรับปรุงพัฒนา
อย่างมีคุณภาพ 
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  ขอบเขตของงำน 
 มาตรการหรือข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในเรื่องของอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม วัสดุ 
ครุภัณฑ์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  ศึกษาแนวปฏิบัติการศึกษาวิธีการกรอบข้อมูลในระบบ  www.e-e-report.energy.go.th และ
การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 2.  แต่งต้ังคณะท างานจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานด าเนินการตามแนวทางการประหยัดพลังงาน 
 3.  จัดท ามาตรฐานการประหยัดพลังงานจัดท ามาตรการประหยัดพลังงานแจ้งบุคลากรในส านักงาน
ถือปฏิบัติ 
 4.  เก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการใช้พลังงานติดตามใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าและค่าน้ ามันเช้ือเพลิงกับ
กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ทุกส้ินเดือน ตรวจเช็คจ านวนผู้มาใช้บริการในส านักงาน และจ านวน
ครั้งในการออกพื้นท่ี 
 5.  การกรอกข้อมูลด าเนินการกรอกข้อมูลค่าไฟฟ้า และน้ ามันเช้ือเพลิง ช่ัวโมงการท างาน จ านวน
ครั้งในการออกพื้นท่ี จ านวนผู้มาใช้บริการ ใน www.e-report.energy.go.th ให้กับกระทรวงพลังงานทุก
เดือน 
 6.  สรุปรายงานผลบันทึกรายงานสรุปผลการใช้พลังงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและน าเข้าท่ีประชุม
ฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 
 

http://www.e-e-report.energy.go.th/
http://www.e-report.energy.go.th/
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

ศึกษาวิธีการกรอกข้อมูลในระบบ                                 
www.e-e-report.energy.go.th และการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
 
 
จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานด าเนินการตามแนวทางการ
ประหยัดพลังงาน 
 
 
จัดท ามาตรการประหยัดพลังงานแจ้งบุคลากรในส านักงาน      
ถือปฏิบัติ 
 
 
ติดตามใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าและค่าน้ ามันเช้ือเพลิงกับกลุ่มงาน
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทุกส้ินเดือน  ตรวจเช็คจ านวน
ผู้มาใช้บริการในส านักงาน และจ านวนครั้งในการออกพื้นท่ี 
 
 
 
 
ด าเนินการกรอกข้อมูลค่าไฟฟ้า และน้ ามันเช้ือเพลิงช่ัวโมงการ
ท างาน จ านวนครั้งในการออกพื้นท่ี จ านวนผู้มาใช้บริการ ใน 
www.e-report.energy.go.th ให้กับกระทรวงพลังงานทุก
เดือน 
 
บันทึกรายงานสรุปผลการใช้พลังงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและ
น าเข้าท่ีประชุมฝ่ายบริหาร 

มีคู่มือการด าเนินงาน วิธีการ
กรอกข้อมูลในระบบ                 
www.e-e-report.energy.go.th     
และการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
มีค าส่ังแต่งต้ังคณะท างาน
ด าเนินการตามแนวทางการ
ประหยัดพลังงาน 
 
มีมาตรการประหยัดพลังงานและ
แจ้งบุคลากรในส านักงาน                 
ถือปฏิบัติ 
 
ติดตามใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้าและ     
ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงกับกลุ่มงาน
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ทุกส้ินเดือน  ตรวจเช็คจ านวน           
ผู้มาใช้บริการในส านักงาน และ
จ านวนครั้งในการออกพืน้ท่ี 
 
มีเอกสารการรายงานข้อมูลใน  
www.e-report.energy.go.th    
ให้กับกระทรวงพลังงานทุกเดือน 
 
 
มีบันทึกรายงานสรุปผลการใช้
พลังงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
และน าเข้าท่ีประชุมฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 
 
 

http://www.e-e-report.energy.go.th/
http://www.e-report.energy.go.th/
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  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง  มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เตรียม
ความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี และบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการ
สรุปและรายงาน 

  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
 2.  ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับบริการท่ีดี 
 3.  ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพ
พร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก และรวดเร็ว 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กระบวนกำร / วิธีกำรท ำงำนจริง 
 1.  ตรวจรับทราบงานท่ีปฏิบัติประจ าวันและล่วงหน้าท่ีแฟ้มรับงานท่ีงาน 
ยานพาหนะหรือท่ีบอร์ดโรงจอดรถเพื่อดูสถานท่ีนัดหมายและเวลารับผู้ใช้รถ, จ านวนผู้โดยสาร, ภารกิจท่ีไป, 
เบอร์โทรติดต่อผู้ขอใช้รถกรณีเร่งด่วน ผู้ควบคุมยานพาหนะจะโทรศัพท์แจ้งงานท่ีจะปฏิบัติพร้อมแจ้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้กับพนักงานขับรถ 
 2.  ประสานผู้ขอใช้รถเพื่อยืนยันการใช้รถและเวลานัดหมายอีกครั้งก่อนวันหรือก่อนเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
 3.  แต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับภารกิจและสถานท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานก่อน เวลานัดหมาย 
พนักงานตรวจเช็ครถก่อนเดินทางอีกครั้งและบันทึกเลขกิโลเมตรของรถยนต์ก่อนเดินทางท่ีสมุด บันทึก
ปฏิบัติงานประจ ารถและน ารถไปรับผู้ขอใช้รถท่ีจุดนัดหมายก่อนเวลาอย่างน้อย ๑๕ นาทีในวัน ปฏิบัติงาน 

 4.  ปฏิบัติงานขับรถตามกฎจราจร ขับรถระมัดระวังไม่ประมาทและนุ่มนวล (ผู้โดยสาร นั่งหลับ) และ
ในระหว่างขับขี่รถพนักงานขับรถต้องต้องสังเกตท่ีแผงหน้าปัดรถยนต์เพื่อดูการเตือนระบบต่างๆ ของรถยนต์ 
กรณีเติมน้ ามันให้บันทึกเลขกิโลเมตรและจ านวนลิตร/เงินท่ีสมุดบันทึกประจ ารถในระหว่างขับขี่ พนักงาน            
ขับรถระหว่างการเดินทาง 

 5.  บันทึกเลขกิโลเมตรกลับถึงส านักงานเขตพื้นท่ีฯ ท่ีสมุดบันทึกปฏิบัติงานประจ ารถ และท าความ
สะอาดรถพร้อมตรวจเช็คสภาพท่ัวไปของรถหลังปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

 6.  น ารถเข้าจอดเก็บให้เรียบร้อยหลังเสร็จปฏิบัติงานแล้วและน ากุญแจรถเก็บท่ีตู้เก็บ ตรวจรับทราบ
งานท่ีจะปฏิบัติล่วงหน้าท่ีบอร์ดโรงจอดรถหรือท่ีแฟ้มรับงานท่ีงานยานพาหนะ และเดินทางกลับ บ้านพักผ่อน
น ารถเข้าจอดเก็บ 

 

 

ยำนพำหนะ 
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  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวม ของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 

  วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
 2.  เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนิน ไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าส่ังมอบหมาย
งานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
พิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 3.  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
 4.  เจ้าหน้าท่ีส่งมอบค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ 
มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามค าส่ังด าเนินการต่อไป 
 5.  จ้าหน้าท่ีเก็บค าส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 

 
ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละคน
ในกลุ่มท่ีจัดส่งมาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

มีข้อมูลรายละเอียดงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ
เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2. จัดท าโครงร่างค าส่ังการมอบหมายงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานของข้าราชการและตรวจความถูกต้องใน
รายละเอียดของงาน 

รายละเอียดงานในร่างค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี
ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของข้าราชการมี
ความครบถ้วนถูกต้องทุกคน 

3. จัดท าค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีผู้เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 

มีค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ               
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. ส่งมอบค าส่ังให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

มีคู่มือการปฏิบัติงาน และมีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 

5. จัดท าค าส่ังมอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานส่วนกลางของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อติดตามผลการปฏิบัติงาน 

มีหลักฐานค าส่ังมอบหมายงานและตรวจสอบได้ 
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  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าส่ัง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง และค าส่ัง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล 
(CD) 

  วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ  ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 2 สัปดาห์) 
 2.  เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ี
เกี่ยวข้องและตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการ             
กลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 4.  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม 
 5.  เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา
และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 6.  เจ้าหน้าท่ีน าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 7.  เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 8.  เจ้าหน้าท่ีปรานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน  การเข้าร่วมประชุม 
(ก่อนการประชุม 1 – 2 วัน) 
 9.  เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
  9.1  จัดท า power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
  9.2  เตรียมป้ายช่ือ 
  9.3  เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  9.4  จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 
  9.5  เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
  9.6  เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 10.  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในวันประชุม 
  10.1  จัดห้องประชุม 

 

งำนประชุมภำยในส ำนักงำน 
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  10.2  อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม  
  10.3  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 11.  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 12.  เจ้าหน้าท่ีจัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ (10 วัน) และท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) 
  12.1  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
  12.2  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม และความเห็นชอบ 
  12.3  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอรอง
ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
  12.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการ
ประชุม 
(1)  มติท่ีประชุมโดยย่อ 
 -  แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และรวบรวม
ความเห็นของผู้เช้าประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแก้ไขรายงานการ
ประชุม 
 -  แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ  ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการในส่วน          
ท่ีเกี่ยวข้อง 
(2)  รายงานการประชุม 
 -  เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน  
ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
 13.  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มติท่ีประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม ค าส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนกำรประชุมฝ่ำยบริหำร สพป.พะเยำ เขต 2 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ประสานกับกลุ่ม/หน่วย ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ี

ก าหนด 
กลุ่ม/หน่วย จัดส่งวาระการ
ประชุมภายในระยะเวลา 

2 รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม 

มีระเบียบวาระการประชุมท่ี
ครบถ้วนและถูกต้อง 

3 จัดท าบันทึกการประชุม/บันทึกเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ
การประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา น าเสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

มีบันทึกเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชุมเสนอ
พิจารณาท่ีถูกต้อง 
 

4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการประชุมและลงนามในบันทึกเชิญประชุม 

 

5 จัดส่งบันทึกเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมแจ้งรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่ม ทราบเพื่อเข้าร่วมประชุม 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา และผู้อ านวยการ
กลุ่มทุกกลุ่ม รับทราบและเข้าร่วม
การประชุม 

6 ประสานกับผู้อ านวยการกลุ่ม และรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขอค ายืนยัน การเข้าร่วมประชุม 

ได้รับค าตอบยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

7 จัดเตรียมเอกสารการประชุม และเตรียมการเกี่ยวกับการ
ประชุม 

เอกสารประชุมและการ
เตรียมการเรียบร้อยครบถ้วน 
สมบูรณ์ พร้อมส าหรับการประชุม 

8 จัดห้องประชุม ด าเนินการประชุม และจดบันทึกการประชุม
และบันทึกเทปการประชุม 

ห้องประชุมพร้อมส าหรับการ
ประชุมการประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

9 ด าเนินการถอดเทปการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม  
10 เสนอรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ

น าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

มีรายงานการประชุมเสนอเพื่อ
พิจารณา 

11 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนาม และ
แจ้งเวียนเพ่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้เข้าร่วมประชุมทราบมติท่ี
ประชุมและด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

12 จัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุม และเอกสารท่ี
เกีย่วข้องในแฟ้มเอกสาร และไฟล์ข้อมูล 

รายงานการประชุมและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องจัดเก็บในแฟ้มเป็น
ระเบียบง่ายแก่การค้นหา 
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  ขอบเขตของงำน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 

และ กพร.สพฐ. ก าหนด 

  วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  สร้างความรู้ความเข้าใจ การด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  และการ

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้บุคลากรในหน่วยงานและสถานศึกษาตระหนักในภารกิจ ท่ีจะต้องด าเนินการให้
ประสบความส าเร็จ รวมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง (Stake holders) รับทราบเพ่ือให้การสนับสนุน ให้ความร่วมมือ
เพ่ือการระดมทรัพยากร ฯลฯ  

2.  ก าหนดให้มีผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัดและผู้เก็บข้อมูลในแต่ละตัวช้ีวัด และจัดท าแผนงาน โครงการ/กิจกรรม
สนับสนุนตัวชี้วัด 

3.  จัดท าคู่มือการด าเนินงานตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน       
การปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 

4.  มอบหมายให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา รับผิดชอบงานการ ปฏิบัติ
ราชการตามตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมอบหมายให้มีเจ้าภาพหลัก และ
เจ้าภาพรอง ในการประสาน ก ากับ ติดตามประเมินและรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัด 

5.  เร่งรัดด าเนินการตามตัวช้ีวัดเพื่อให้สามารถปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จตาม 
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6.  จัดท าและด าเนินการลดรอบระยะเวลาลดขั้นตอนการด าเนินงาน ก ากับติดตามให้เจ้าหน้าท่ี ด าเนินการ
ตามกรอบระยะเวลาของขั้นตอนการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการบูรณาการกับโครงการ ประชุม
ฝ่ายบริหารองค์กร 

7.  รายงานผลการประเมินตนเองในรอบการรายงานผลตามปฏิทินการรายงานผ่านระบบ KRS                 
ท่ี ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง 
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร (มำตรำ 44) 

 
 



 คูมื่อปฏิบตังิานกลุ่มอ านวยการ  สพป.พะเยา เขต 2   21 

 

แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนรำชกำร KRS 

 
ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. รับฟังช้ีแจงกรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการจาก สพฐ. 

ได้รับทราบกรอบการประเมินผลตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติและแนว
ทางการด าเนินงานเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 

2. ประชุมคณะผู้บริหาร เพื่อช้ีแจงกรอบการประเมินแนว
ทางการด าเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ พร้อมท้ังก าหนด 
เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองรับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 

-คณะผู้บริหารรับทราบกรอบการประเมินผล
และแนวทางการด าเนินงาน 
- ได้เจ้าภาพหลัก เจ้าภาพรองรับผิดชอบการ
ด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ 

3. กลุ่ม/หน่วย ศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล
ตัวชี้วัดและผู้เก็บข้อมูลแต่ละตัวชี้วัด ตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ได้ผู้ก ากับตัวชี้วัดและผู้จัดเก็บข้อมูลตรงตาม
ตัวชี้วัดรับผิดชอบการด าเนินงานตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานขับเคล่ือนการด าเนินงาน
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

มีค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด 
และผู้จัดเก็บข้อมูลตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

5. จัดท าคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเป็น
แนวทางในการด าเนินงาน 

6. ประชุมบุคลากรทุกคนในส านักงานและผู้บริหาร
สถานศึกษา เพื่อช้ีแจงแนวทางการด าเนินงานตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการและรายงานผ่านระบบ KRS 

บุคลากรทุกคน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด ผู้จัดเก็บ
ข้อมูล และผู้บริหารสถานศึกษาทราบแนว
ทางการด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการน าไปสู่การ
ปฏิบัติและรายงานผล ผ่านระบบ KRS ท่ี
ถูกต้องครบถ้วน 

7. ขับเคล่ือนการด าเนินงานและรายงานผลตามปฏิทินงาน
ท่ีก าหนดไว้ 

มีการขับเคล่ือนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
และมีปฏิทินงานเพื่อเป็นแนวทางด าเนินการ
ตามตัวชี้วัดอย่างถูกต้อง 
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ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

8. ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน
กับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 

มีการลงนามร่วมกันของ สพท. กับสถานศึกษา
ในสังกัด 

9. ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน  
9 เดือน และ 12 เดือน ตามท่ี สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) 
ก าหนด 

มีการประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบ 
KRS ด้วยข้อมูลท่ีถูกต้องและทันตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

10. สรุปและจัดท าเล่มรายงานผลการายงานประจ าปี สพท. มีผลการปฏิบัติราชการบรรลุตาม
เป้าหมายตัวช้ีวัดท่ีก าหนดและมีเล่มรายงานผล
ประจ าปีเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง 
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  ขอบเขตของงำน 
 การควบคุมภายใน หมายถึงกระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้นเพื่อให้
การด าเนินงานมีความมั่นใจว่า การด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงาน
สามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสียต่อการท่ีจะท าให้เกิดความผิดพลาด 
ซึ่งเป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิดความเสียหาหรือความส้ินเปลืองแกหน่วยงาน และครอบคลุมการด าเนินงานตาม
มาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  วัตถุประสงค ์
 1.  เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหาย ด้านการเงิน 
หรือด้านอื่นๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 
 2.  เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการ และการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 3.  เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
 4.  เพี่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ
เวลาและเช่ือถือได้   

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  จัดท าแผนการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน พร้อมจัดท าปฏิทินการท างาน เพื่อให้ทราบ
ถึงกิจกรรมท่ีต้องการด าเนินการ ระยะเวลาการด าเนินการท่ีชัดเจน เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบ ติดตาม การ
ด าเนินการ ให้ความครบถ้วน เป็นไปตามระยะเวลาก าหนด 
 2.  แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
ซึ่งมีหน้าท่ีในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับองค์กร และคณะกรรมการควบคุมภายในของแต่ละ
กลุ่มงาน เพื่อจัดท ารายงานการควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มงาน 
 3.  จัดท าแผนงาน/โครงการ เสนอขออนุมัติงบประมาณเพื่อเสนอขอรับจัดสรรงบประมาณส าหรับ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการ
ควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มงาน และแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สถานศึกษาในสังกัด เพ่อให้มีความรู้ ความเช้าในการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน สามารถ
ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของกลุ่มงาน และของสถานศึกษาของตนเองได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตาม
แนวทางการจัดวางระบบควบคุมภายในท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 4.  จัดท าคู่มือการด าเนินงานควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา  
เขต 2  และสถานศึกษาในสังกัด เพื่อให้กลุ่มงาน และสถนศึกษาในสังกัดใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการ ควบคุม
ภายใน โดยมอบให้กลุ่มงานละ 1 เล่ม โรงเรียนละ 1 เล่ม และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือการด าเนินงาน
ควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 และสถานศึกษา ในสังกัด ผ่านทาง

 

กำรควบคุมภำยใน 
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เว็บไซต์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพื่อให้โรงเรียน และหน่วยงานราชการ
อื่น หรือผู้ท่ีสนใจท่ัวไป ได้ดาวน์โหลดมาใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานควบคุมภายใน 
 5.  ประชุมช้ีแจงเกี่ยวกับบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบในการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน
ให้กับผู้รับผิดชอบการจัดวางระบบควบคุมภายในของกลุ่มงาน ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการด าเนินการ
ควบคุมภายในของกลุ่มงาน ตามค าส่ังท่ีแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน ท่ีได้แจ้งเวียนให้แต่ละกลุ่มงาน
ทราบแล้ว 
 6.  จัดอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดวางระบบ
ควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 จ านวน                 
10  คน 
 7. ติดตามการปฏิบัติตามแฟนการปรับปรุงการควบคุมภายในรอบ 6 เดือน (ณ วันท่ี 31 มีนาคม) 
โดยเป็นการติดตามการด าเนินการตามกิจกรรมในแผนปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้ก าหนดไว้ในรอบ 12 
เดือนของปีท่ีผ่านมา แบบ ปย.2 ของแต่ละกลุ่มงาน โดยแจ้งให้ทุกกลุ่มงานได้ติดตามการด าเนินการ ว่า
กิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้มีการด าเนินการแล้วหรือไม่ เมื่อมีการด าเนินการแล้วสามารถลดความเส่ียงท่ีมี
อยู่ได้หรือไม่ แล้วบันทึกข้อมูลในแบบ ติดตาม ปอ.3 แล้วรายงานผลการติดตามให้ สพฐ.ทราบภายในวันท่ี 30 
เมษายน พร้อมท้ังรายงานผลการด าเนินการตามระบบ ARS 
 8.  แจ้งเตือนให้สถานศึกษาด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายใน เมื่อ ส้ินปีงบประมาณ โดยให้
สถานศึกษาด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในตามคู่มือการด าเนินงานควบคุมภายในฯ ท่ีมอบให้ทุก
โรงเรียนใช้เป็นคู่มือก าด าเนินงานควบคุมภายในฯ และก าหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งจัดส่งรายการควบคุมใน 
แบบ ปอ.1 ให้ สตง.จังหวัดพะเยา และส่งให้ สพป.พะเยา เขต 2 จ านวน 1 ชุด และเพื่อเป็นการติดตามการ
ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของสถานศึกษาในสังกัด จึงได้น าความเส่ียงของสถานศึกษาแต่ละแห่ง
มาหาความถี่ เพื่อให้ทราบว่าสถานศึกษาในสังกัดมีความเส่ียงท่ีต้องด าเนินการแก้ไขอะไรบ้าง กิจกรรมการ
ควบคุมท่ีสถานศึกษาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขมีอะไรบ้าง แล้วน ามาสรุปผล น าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาฯ เพื่อทราบปัญหา และเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการของ สพป.พะเยา เขต 2  
 9.  ด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในประจ าปี โดย ณ วันท่ี 30 กันยายน เป็นวันส้ินสุด
ปีงบประมาณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 จะต้องเริ่มด าเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน และรายงานการจัดวางระบบควบคุมภายในให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันท่ี 30 
ธันวาคม ของทุกปี ซึ่งมีกระบวนการขั้นตอนดังนี้ 
  9.1  น าแบบ ปย.2 ของปีเก่า (ถ้ามี) มาติดตามว่าสามารถลดความเส่ียงได้หรือไม่ 

กรณีมีความเส่ียงหลงเหลืออยู่  ให้บันทึกผลการติดตามในแบบติดตาม ปย.2 พร้อมความเส่ียงท่ี
เหลืออยู่ไปก าหนดกิจกรรมการควบคุม  ในแบบ ปย.2 

กรณีความเส่ียงไม่มีเหลืออยู่ ให้บันทึกผลการติดตามในแบบติดตาม ปย.2 ว่าไม่มีความเสียง
หลงเหลืออยู่ โดยไม่ต้องจัดท ากิจกรรมควบคุมในแบบ ปย.2 

  9.2  ประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วยการประเมิน
สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินความเส่ียง กิจกรรมควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร และการ
ติดตามประเมินผล แล้วสรุปผลการประเมินในแต่ละด้านลงในแบบ ปย.1 หากผลการประเมินมีประเด็นท่ีเป็น
ปัญหา ความเส่ียง หรือไม่เป็นไปตามส่ิงท่ีควรจะเป็น ให้ระบุปัญหาลงในผลการประเมินโดยรวม แล้วจัดท า
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายในในแบบ ปย.2 



 คูมื่อปฏิบตังิานกลุ่มอ านวยการ  สพป.พะเยา เขต 2   25 

 

  9.3   ก าหนดความเส่ียงของกลุ่มงานท่ีเป็นความเส่ียงใหม่ท่ีเกิดขึ้นในกลุ่มงาน ท่ี เห็นเชิง
ประจักษ์ท่ีเป็นปัญหาในการด าเนินการ โดยอาจวิเคราะห์ตามแบบประเมิน CSA แล้วน าผลการประเมินมา
สรุปลงในแบบ  ปย.2 หรือไม่วิเคราะห์ CSA แต่สามารถบันทึกความเส่ียงของกลุ่มงานลงในแบบ ปย.2 ก็ได้ 
  9.4  เมื่อกลุ่มงานน าส่งแบบ ปย.1 และ ปย.2 ให้กับกลุ่มอ านวยการแล้ว  กลุ่มอ านวยการ
จะต้องด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในท่ีเป็นขององค์การ โดยคณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ โดยจัดท า
ข้อมูลผลการประเมิน 5 องค์ประกอบของหน่วยในแบบ ปอ.2 และจัดท ารายงานการปรับปรุงการควบคุมใน
แบบ ปอ.3 จัดท ารายงาน ปอ.1 แล้วส่งเอกสารการจัดวางระบบควบคุมภายในให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ประเมินระบบการจัดวางระบบควบคุมภายใน แล้วบันทึกผลการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ได้พิจารณา แล้วส่งแบบรายงานผลการ
จัดวางระบบควบคุมภายในไปยัง สตง. สพฐ. และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันท่ี 30 
ธันวาคม 
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรด ำเนินกำรรำยงำนกำรควบคุมภำยใน  

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ช้ีแจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการรายงานการ

ควบคุมภายในให้แก่สถานศึกษาและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 มี
ระบบควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบ 

2 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจ
ของหน่วยงานเพื่อจัดวางระบบควบคุมภายใน 

 

3 วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเส่ียง
และจัดล าดับของความเส่ียงในการด าเนินการ 

 

4 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัย            
ความเส่ียง 

 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 

 

6 ด าเนินการตามแผนการควบคุมภายใน  
7 สรุป ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายในและปรับปรุง

อย่างสม่ าเสมอ 
 

8 รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานตามก าหนดเวลา 
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  ขอบเขตของงำน 
 งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานบริหารจัดการและจัดท ารายงาน การประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน และ                  
๑๔ ตัวบงช้ี ๕๖ ประเด็นคือ 

 - มาตรฐานท่ี ๑ การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
 - มาตรฐานท่ี ๒ การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
 - มาตรฐานท่ี ๓ ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และนอกจากนี้
งานมาตรฐาน เป็นงานก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มงานท่ีเกี่ยวกับมาตรฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา โดยการบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา หมายถึง การมอบหมาย ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  มีการศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบงช้ี 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหนาท่ี ของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 2.  แต่งต้ังคณะกรรมการผู้รับผิดชอบในแต่ละมาตรฐานส านักงาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณา 
ให้ สอดคล้องกับบทบาท อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มงาน และของบุคคล 

3.  ประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับเป้าหมายการด าเนินการในแต่ละมาตรฐานและแต่ละตัว
บ่งช้ี ว่าจะต้องมีประเด็นอะไรบ้าง จึงจะถือการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบมีมาตรฐาน 

4.  คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามค าส่ังขับเคล่ือนการด าเนินการตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา ขับเคล่ือนการด าเนินการตามมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณาท่ีรับผิดชอบ 

5.  ติดตามผลการด าเนินการ โดยแจ้งให้ผู้รับผิดชอบตามค าส่ังขับเคล่ือนการด าเนินการตาม
มาตรฐาน ส านักงาน ได้รายงานผลการด าเนินตามมาตรฐานท่ีรับผิดชอบ 

6. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินตนเอง และประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(Self Assessment Report :SAR) 
 

 

 

 

 

งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี 
กรอบการติดตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าท่ีของกลุ่มในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. มีความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินงานตาม
มาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. มีคู่มือขับเคล่ือนการด าเนินงานตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มีปฏิทินการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล 
ติดตามการด าเนินงาน ในแต่ละประเด็นการ
พิจารณาในแต่ละตัวบ่งช้ีและแต่ละมาตรฐาน 

มีค าส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแล ติดตาม   การ
ด าเนินงานในแต่ละประเด็นการพิจารณา 

4. สร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ
ดูแล ให้มีความรู้ความเข้าใจในแต่ละมาตรฐานตัว
บ่งช้ี  และแต่ละประเด็นการพิจารณา 

มีการประชุม ช้ีแจงสร้างความรู้ ความเข้าใจในการ
ด าเนินการตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี 

5. ก าหนดค่าเป้าหมายและผลผลิตท่ีคาดหวังในแต่ละ
ประเด็นการพิจารณา 

มีข้อมูลการวิเคราะห์ และก าหนดค่าเป้าหมายการ
ด าเนินงานในแต่ละประเด็นการพิจารณา 

6. ผู้รับผิดชอบด าเนินการขับเคล่ือนการด าเนินการ
ตามมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

มีการประสานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน 
ของแต่มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี ประเด็นพิจารณาให้กับ
ผู้รับผิดชอบ 

7. ก ากับติดตามการขับเคล่ือนการด าเนินงานในแต่ละ
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี ประเด็นการพิจารณา 

- มีข้อมูลการติดตามการด าเนินงานในแต่ละมาตรฐาน
ส านักงาน 
- มีการประชุมติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารอบ 
 9 เดือน 12 เดือน 
- มีการติดตามการด าเนินงานโดยผู้ก ากับดูแลและใน
การประชุมฝ่ายบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยาเขต 2 

8. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐาน
ส านักงานในแต่ละมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี ประเด็นการ
พิจารณา ให้สอดคล้องกับแบบติดตามการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

มีการจัดท ารายงานการประเมินตนเองในแต่ละ
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณา 
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ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

9. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน การด าเนินงานในแต่ละ 
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณา 

มีเอกสาร หลักฐาน การด าเนินงานในแต่ละ 
มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และประเด็นการพิจารณา 

10. รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักติดตาม และ
ประเมินผลฯ เพื่อประเมินระดับการด าเนินงาน 

มีการรายงานผลการด าเนินงานและเอกสารแนบให้ 
สพฐ. ทราบและรับการประเมินจาก สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมื่อปฏิบตังิานกลุ่มอ านวยการ  สพป.พะเยา เขต 2   30 

 

 
 
 

  ขอบเขตของงำน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย  
เพื่อให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 

  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ
การบริการ 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  วิเคราะห์ภารกิจ  ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 2.  มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย เพื่อน ามาใช้
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ  โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการส่ือสาร
ดังกล่าว 
 3.  พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น / ค าชมเชย โดยมี
การก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย อย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
 4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5.  ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ี
ได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ  
 7.  ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จองงานบริการในแต่ละงาน โดยมีการ
จัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพื่อให้เกิด
ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8.  สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย / รายงานผลการด าเนินงาน 
 9.  ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

ควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 
 
 
 

2 
 

 
3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 

ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
 
 
ศึกษา เอกสาร หนังสือและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
วิเคราะห์ ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียตามพันธกิจเพื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้ส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 
 
 
 
จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจในการให้บริการ
ของ สพป.พะเยา เขต 2 
 
ส่งแบบสอบถาม ให้สถานศึกษาในสังกัด  และทุกกลุ่มงาน ใน 
สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อแจกให้ผู้มารับบริการช่วยตอบ
แบบสอบถาม 
 
 
 
ด าเนินการเก็บรวบรวมแบบสอบถามจากสถานศึกษาและของ
แต่ละกลุ่มงาน ในสังกัด 
 
 
วิเคราะห์ผลส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของการ
ให้บริการ 
 
สรุป รายงานผลความพึงพอใจ และไม่พึงพอใจเพื่อน าไป
ปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 
 

มีศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
 
ศึกษา เอกสาร หนังสือและ
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
มีวิเคราะห์ ภารกิจ ก าหนดกลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ตามพันธกิจเพื่อให้ตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการและ
ผู้ส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุก
กลุ่ม 
 
มีแบบสอบถามความพึงพอใจ 
 
 
มีหนังสือแจ้งเวียนให้สถานศึกษา
ในสังกัด และทุกกลุ่มงานใน 
สพป.พะเยา เขต 2 ด าเนินการ
แจกแบบสอบถามให้ผู้ท่ีมารับ
บริการ 
 
มีข้อมูลในการตอบแบบสอบถาม
ความพึงพอใจ จากสถานศึกษา
และกลุ่มงานในสังกัด 
 
มีโปรแกรม Excel ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล 
 
มีบันทึกการสรุปผลความพึงพอใจ
ในด้านต่าง ๆ  
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  ขอบเขตของงำน 
 ตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลในการลาของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  จัดท าทะเบียนคุมวันลา จัดท าทะเบียนคุมวันลา ป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน  ลาคลอด แยกตามกลุ่ม /
ผู้บริหาร 
 2.  จัดท าแบบใบลา จัดท าแบบใบลาป่วย / ลากิจ / ลาคลอด ลาพักผ่อน 
 3.  รับหลักฐานใบลาตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบใบลา พร้อมลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ 
 4.  ลงทะเบียนคุมวันลาบันทึกรายละเอียดจ านวนวันลาในทะเบียนคุมวันลา และน าเสนอแบบใบและ
ทะเบียนคุมวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุญาต 
 5.  น าเสนอผู้บังคับบัญชาน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
 6.  สรุปรายงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติราชการ ของบุคลากรทุกคน เมื่อครบก าหนดรอบ 6 เดือน
และรอบ 12 เดือน ตามปีงบประมาณ 
 7.  การจัดเก็บรวบรวมแบบใบลาท่ีด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วในแฟ้มจัดเก็บเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กำรควบคุมวันลำ 
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  ขอบเขตของงำน   

  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม จัดท าเอกสารแบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์และรับรอง
เงินเดือน 
 2.  ตรวจสอบหลักฐานเมื่อได้รับค าขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์แล้ว ท าการตรวจสอบ การกรอกข้อมูล
และเอกสารประกอบอื่น เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และสลิปเงินเดือน 
 3.  ด าเนินการจัดท าหนังสือผ่านสิทธิ์ จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ์ฯ ถึงธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 4.  น าเสนอผู้บังคับบัญชาจัดท าบันทึกน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อลงนาม 
 5.  การจัดเก็บจัดท าทะเบียนคุมฯ และจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนกำรจัดท ำหนังสือรับรองผ่ำนสิทธิ์  

ท่ี กิจกรรม / วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 จัดท าเอกสารแบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ มีแบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรอง

ผ่านสิทธิ์ให้กับผู้ประสงค์ยื่นค าขอ 
2 ตรวจสอบหลักฐานเมื่อได้รับค าขอหนังสือรับรองผ่ายสิทธิ์แล้ว

ท าการตรวจสอบ การกรอกข้อมูล และเอกสารประกอบการ
พิจารณา เช่น ส าเนาบัตรประต าตัวประชาชน และสลิป
เงินเดือน 

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลจากเอกสารประกอบการ
พิจารณา และตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ยีนค าขอตามเงื่อนไข
และข้อตกลงของ สพฐ. 

3 ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ ออกหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอท่ี
มีคุณสมบัติตามเงื่อนไข 

4 น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อลงนาม  
5 ออกเลขหนังสือและจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ มีการออกเลขหนังสือและจัดเก็บ

คู่ฉบับตามระเบียบสารบรรณ 
 
 
 
 
 

งำนกำรจัดท ำหนังสือรับรองผ่ำนสิทธิ์และรับรองเงินเดือน 
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รำยชื่อคณะท ำงำน 

 
ที่ปรึกษำ 
 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2   ประธานท่ีปรึกษา 
 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  รองประธานท่ีปรึกษา 
 
คณะท ำงำนกลุ่มอ ำนวยกำรประกอบด้วย 
 นางสาวจิตติมา ค าลือ  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ประธานคณะท างาน 
 นายดิษพงษ์   แท่นแก้ว นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการ คณะท างาน 
 นางสาวอรษา     รัตนแพทย์ นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ คณะท างาน 
 นางอัมพวรรณ์ พวงข า  นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ คณะท างาน 
 นางสาวมธุรส   ธิวัย  อัตราจ้าง   คณะท างาน 
 นางพิมพิลัย  หลวงหล้า อัตราจ้าง   คณะท างานและเลขานุการ 
  
 


