
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ชื่อ  นำยดิษพงษ์  แท่นแก้ว 

ต ำแหน่ง  นักประชำสัมพันธ์        ระดับ  ช ำนำญกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 
 งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
 งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 
 งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยในนอกเขต
พื้นที่กำรศึกษำ 

 งำนควบคุม ภำยในของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 งำนด ำเนิน กำรควบคุม ภำยในของสถำนศึกษำในสังกัด 
 งำนจิตอำสำพระรำชทำน 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 แต่งต้ังคณะท างานเพื่อศึกษา วิเคราะห์ระเบียบกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้องกับการก าหนดเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
มีคณะท างานเพื่อสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบการ
ประสานงานของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

สรุประเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนด
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ มีการก าหนดหลักเกณฑ์
ข้อก าหนด 
 

3 น าเสนอหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติและรูปแบบการ
ประสานงานของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ให้ ผอ.สพป.
พิจารณาอนุมัติ 
 

แนวทางปฏิบัติและรูปแบบการประสานงานของ
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ สพป.พะเยา เขต 2 
ประกาศใช้หลักเกณฑ์ข้อก าหนด 
 

4 ส ารวจข้อมูลเครือข่าย จัดท าทะเบียนสมาชิกเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
 

แนวทางปฏิบัติและรูปแบบการประสานงาน 
ของเครือข่ายประชาสัมพันธ์สพป.พะเยา เขต 2 
 

5 การบริหารจัดการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ใน
การติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

มีทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ สพป.พะเยา เขต 2 
1. มีการพัฒนาเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
2. มีช่องทางการติดต่อส่ือสารระหว่างเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์  
 

6 การตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 

มีการติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของ 
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสาร กิจกรรม และผลงานของสานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

มีระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงาน 
 

2 
 
 

จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายบุคคล 
หน่วยงาน สาธารณชน 

มีแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์ที่ก าหนด 
ระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงาน 
 

3 จัดทาแผนการประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

มีแผนงาน หรือโครงการประชาสัมพันธ์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา 
เขต 2 
 

4 ผลิตส่ือการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 4 มีการผลิตส่ือเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  
ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของ สพป.พะเยา เขต 2 
1.จดหมายข่าว              6. แผ่นพับ 
2.บอร์ดประชาสัมพันธ์     7. การถ่ายภาพ 
3.ป้ายประชาสัมพันธ์       8. การเขียนข่าว 
4. บอร์ดท าเนียบบุคลากร 9. วีดีทัศน์ 
5.มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือต่าง ๆ 

5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านส่ือต่าง ๆ 1.เว็บไซต์ สพป.พะเยา เขต 2 : 
http://www.phayao2.go.th/  
2. ส่ือสังคมออนไลน์  facebook : 
www.facebook.com/phayao2  
3. ส่ือสังคมออนไลน์  Line : 
      กลุ่ม ชมรมนักประชาสัมพันธ์ 
      กลุ่ม ประชาสัมพันธ์ 4.0 
      กลุ่ม สพป.พะเยา เขต 2  
      กลุ่ม OBEC PR 
4. จดหมายข่าวประจ าเดือน 
5. You Tube สพป.พะเยา 2 

6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และภาพ 

1.มีระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.จัดเก็บเป็นเอกสารแยกหมวดหมู่ 

7 ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ มีการติดตาม ประเมินผล การส ารวจความพึงพอใจ 
 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยในนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 
 

มีระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 
 

2 รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลเพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีการรวบรวมข้อมูล แต่ละประเภท  
จัดเก็บข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล 
 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทาง เว็บไซต์  
สพป.พะเยา เขต 2 http://www.phayao2.go.th  
เผยแพร่ทางรายงานผลการด าเนินงานของ  
สพป.พะเยา เขต 2 ในรอบปี 

4 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

http://www.phayao2.go.th/


มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงาน ตาม

ภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์และแนวทางท่ีก าหนด 

๑. ได้รับการอบรม พัฒนาให้มีความรู้ 
ความเข้าใจในการด าเนินงาน การควบคุมภายใน 
๒. มีคู่มือแนวทางการด าเนินงาน ควบคุม 
ภายในของ สพป.พะเยา เขต 2 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
และของกลุ่มงาน 

มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน ควบคุม 
ภายใน ของ สพป.พะเยา เขต 2 และของกลุ่มงาน 
ใน สพป.พะเยา เขต 2 

3 การพัฒนา บุคลากรเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการควบคุมภายใน 
ของกลุ่มงาน ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุม 
ภายในกระบวนการวิธกีารด าเนินการ 

๑. มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสร้างความรู้ 
เกี่ยวกับควบคุมภายใน 
๒. มีการประชุมอบรมเสริมสร้างความรู้ความเข้า 
ใจเกี่ยวกับการควบคุมภายในแก่ผู้รับการควบคุม 
ภายในของกลุ่มงาน 

4 ประชุม ช้ีแจงเกี่ยวกับการขับเคล่ือนการด าเนินการควบคุม 
ภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และของกลุ่มงาน 
ถึงกระบวนการขั้นตอน วิธีการ 

มีการประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในของ 
หน่วยงาน และของหน่วยงาน 

5 วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยความ
เส่ียงและจัดล าดับความเส่ียงในการด าเนินงาน  คือ 
๑) มีการจัดท า CSA ของงานในกุลม 
๒) มีการติดตาม ปย.๒, ติดตาม ปอ.๓ 
๓) มีการประเมิน ๕ องค์ประกอบ การควบคุมภายใน 
๔) มีการล าดับความเส่ียงในการด าเนินงาน ของกลุ่ม และ
ของสพป.พะเยา เขต 2 

- มีการติดตาม ปย.๒ หรือติดตาม ปอ.๓ 
- มีการประเมิน ๕ องค์ประกอบของกลุ่มงาน 
- มีการจัดท าแบบ ปย.๑ และแบบ ปอ.๒ 

6 จัดท าแผนบริหารความเส่ียง ก าหนดมาตรการในการป้องกัน 
ความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม 
ภายในของกลุ่มงาน และของ สพป.พะเยา เขต 2 

 

- มีการจัดท าแผนปรับปรุงการควบคุมภายในแบบ ปย.๒ 
และ แบบ ปอ.๓ 

7 มีการติดตามการด าเนินการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน - แบบติดตามการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน 
- รายงานการติดตามการควบคุมภายใน ๖ เดือน 
ให้ สพฐ.ภายในวันท่ี ๓๐ เมษายน 

8 จัดท ารายงานผลการควบคุมภายในให้ สตง.จังหวัดพะเยา 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

- แบบรายงานการควบคุมภายใน แบบ ปอ.๑ ส่งให้สตง.
จังหวัดพะเยา และสพฐ. ภายในวันท่ี ๓๐ ธันวาคม ของ
ทุกปี 

 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรควบคุมภำยในของสถำนศึกษำ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 จัดท าข้อมูล สถานศึกษา ท่ีต้องด าเนินการจัดวางระบบ

ควบคุมภายใน 
ข้อมูล สถานท่ีศึกษาท่ีต้องด าเนินการจัดวาง 
ระบบควบคุมภายใน 

2 การพัฒนา บุคลากรเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการควบคุมภายใน
ของกลุ่มงาน ให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุม
ภายในกระบวนการวิธกีารด าเนินการควบคุมภายใน 

๑. มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับ
ควบคุมภายใน 
๒. มีการประชุมอบรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการควบคุมภายในแก่ผู้รับการควบคุมภายในของ
โรงเรียน 

3 การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดวางระบบควบคุม
ภายในให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

๑. มีคู่มือการด าเนินการควบคุมภายใน 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการด าเนินการควบคุมภายใน
ตามค าร้องของสถานศึกษาในสังกัด 

4 การด าเนินการขับเคล่ือนการด าเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาใน สังกัด 

๑. มีหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาได้ด าเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน และรายงาน ปอ.๑ ให้สตง.จังหวัดพะเยา 
และสพป. พะเยา เขต 2 

5 การก ากับ ติดตาม การด าเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัด 

๑. ก าหนดให้สถานศึกษา รายงาน แบบ ปอ.๑ ให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. มีหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาท่ีค้างส่งรายงานแบบ ปอ.
๑  ได้รายงานให้ครบถ้วน 

6 สรุปผลการด าเนินการควบคุมภายในของสถานศึกษาในสังกัด ๑. บันทึกสรุปผลการด าเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัดให้ ผอ.สพป.พะยา เขต 2 ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง กำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการ 

ในการปรับปรุงภูมิทัศน์ของสถานท่ีท างานเพื่อให้เกิดความ 
สวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงาน เป็นสถานท่ีท างานท่ีน่าดู 
น่าอยู่น่าท างาน 

มีการประสานงาน มีข้อมูลความคิดเห็นความต้องการใน
การปรับปรุงภูมิทัศน์ของสถานท่ีท างาน 

2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ Master plan 
การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ท้ังในปัจจุบันและอนาคต 
ท่ีสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส.และมาตรการประหยัดพลังงาน 

มีแผนงาน/โครงการการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ประจ าปี 

3 ด าเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีวางแผนไว ้ มีการจัดท าและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามแผนงานท่ีว่างไว้
ครบถ้วน 

4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
5 น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป มีแผนงาน/โครงการในการพัฒนาและ 

ปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพ 
 
 

 


