
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 

 

 
ชื่อ  นำงสำวอรษำ  รัตนแพทย ์

ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป     ระดับ   ปฏิบัติกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 
      

 งำนกำรประสำน 
 งำนเลือกและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
 งำนสวัสดิกำร สวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 งำนภัยพิบัติธรรมชำติ 
 งำนจัดท ำทะเบียนคุมวันลำของข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง
ชั่วครำว 

 งำนยำนพำหนะ 
 งำนกิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ  
 งำนมำตรกำรประหยัดพลังงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล(e-report) 
 งำนกำรประเมินคุณธรรม และควำมโปร่งใสของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
 
 
 
 



 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง งำนประสำนงำนภำยในและภำยในนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 งำนกำรประเมินคุณธรรม และควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลการวิเคราะห์ การ

ด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

1. มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการวิเคราะห์ฯ 
2. มีการประชุมคณะกรรมการ 
3. มีข้อมูลผลการวิเคราะห์การด าเนินการตามเกณฑ์
คุณธรรม และความโปร่งใส และเป้าหมายการด าเนินการ
ในแต่ละข้อค าถาม 

2 ก าหนดผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาในการขับเคล่ือนการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์คุณธรรม และความโปร่งใสของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขับเคล่ือนการด าเนินการ
ตามเกณฑ์คุณธรรม และความโปร่งใส 
2. มีปฏิทินการขับเคล่ือนการด าเนินการ 

3 จัดท าคู่มือการด าเนินการตามเกณฑ์คุณธรรม และความ
โปร่งใส 

มีคู่มือการด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินและความ
โปร่งใสของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4 สร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้รับผิดชอบในแต่ละเกณฑ์
ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใส และรายละเอียดท่ีต้องมี
การขับเคล่ือนการด าเนินการ 

ประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนการด าเนินงานตามเกณฑ์
คุณธรรม และความโปร่งใสของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

5 มีแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานตามแผนป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

มีแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการด าเนินงานตามแผน
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

6 ก ากับ ติดตาม การด าเนินการตามเกณฑ์คุณธรรมและความ
โปร่งใสของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1. มีการประชุม ติดตามความก้าวหน้าการด าเนินการ 
2. มีการประสานความก้าวหน้าการด าเนินงาน 

7 ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเองของแต่
ละข้อค าถามพร้อมจัดเตรียมเอกสารหลักฐานในแต่ละข้อ
ค าถาม 

1. รายงานผลการด าเนินการ 
2. แฟ้มเอกสาร หลักฐาน 

8 รับการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสของหน่วยงาน 
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประชุมช้ีแจงการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใส
ให้กับบุคลากร สพป.พะเยา เขต 2 และผู้ท่ีส่วนได้ส่วน
เสียภายนอก 
2. เตรียมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน ให้ครบถ้วน 
3. ประสานจดสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการ
ประเมิน 

9 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประเมิน
คุณธรรม 

เอกสารสรุปผลการด าเนินการขับเคล่ือนการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสของ สพป.
พะเยา เขต 2 

 
 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ เงื่อนไขและแนวทางปฏิบัติ ในการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
สรุประเบียบ เงื่อนไข และแนวทาง
ปฏิบัติเป็นเอกสาร เพื่อประกอบการ
ด าเนินงาน 
จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การ
ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้
สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไข 
ในการขอรับการสนับสนุน 

มีรูปแบบการให้บริการอย่างเสมอภาค 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตาม
แนวทางและเงื่อนไขแต่ละโครงการ 
-การกู้เงินเพื่อท่ีอยู่อาศัยเพื่อพัฒนาชีวิตครู 
-กรกู้เงินโครงการสินเช่ือเพื่อพัฒนาชีวิตครู 
-การกู้เงินโครงการบ้านกรงุไทย-กบข. เพื่อสมาชิก 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา มีความพึงพอใจในการบริการ มี
การด าเนินงานตามข้ันตอนการ
ให้บริการครบถ้วน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 

4 จัดท าทะเบียนคุมรายช่ือผู้ขออนุมัติ และผู้ได้รับอนุมัติ  
เพื่อเป็นเป็นสถิติ และข้อมูลพื้นฐานในการด าเนินงาน 

มีทะเบียนข้อมูลการจัดสวัสดิการ ท่ีเป็น
ปัจจุบัน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง งำนยำนพำหนะ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการขออนุญาตใช้พาหนะรวมท้ังการส่ัง

จ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
มีหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้รถราชการอย่างเป็น
รูปธรรม ใช้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการขับรถยนต์ไปราชการและการ
เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 

มีค าส่ังมอบหมาย รับผิดชอบให้ชัดเจน 

3 การด าเนินการขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 
- ขอแบบขออนุญาต พร้อมกรอกรายละเอียด 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความต้องการ จ าเป็น 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบทะเบียนคุมรถยนต์ 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบพนักงานขับรถยนต์ 
- เสนอในขออนุญาตต่อ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

มีระบบการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง และ
ด าเนินงานเป็นกระบวนการตามระบบครบทุกขั้นตอน 

4 สภาพความพร้อมของรถยนต์ในการใช้เดินทางไปราชการ มีความพร้อม และสามารถใช้รถยนต์ไปราชการได้ โดยไม่
ติดขัดในเรื่องน้ ามัน สภาพเครื่องยนต์ 

5 การจัดเก็บเกสาร อาทิ ทะเบียนคุมต่าง ๆ และใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์ราชการ 

มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ค้นหา ตรวจสอบได้อย่าง
รวดเร็ว 

6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อน าไปสู่การปรับปรุงต่อไป 

มีการรายงานผลการบ ารุงรักษา ตรวจสภาพประเมินผล 
ประจ าปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


