
 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.
2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการ
แบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง 
การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2561 โดยแบง
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ดังนี้  

1. กลุมอํานวยการ  
2. กลุมนโยบายและแผน  
3. กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนทศและการสื่อสาร  
4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
5. กลุมบริหารงานบุคคล  
6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
9. หนวยตรวจสอบภายใน  
10. กลุมกฎหมายและคดี 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1  ไดจัดทํา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ขึ้น เปน
รายบุคคล ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตอไป 
 

        กลุมอํานวยการ 

     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

 

 หนา 
คํานํา  
สารบัญ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 นางฬุริยา บุตรนุช 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
2 

 กลุมงานบริหารทั่วไป  
 น.ส.รัชเกลา อําพลพันธ 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
5 

 นายภาณุวัฒน ฟกทองอยู 
นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
น.ส.จิราวรรณ ครองตะ                                                      
เจาหนาที่ธุรการ 

12 
 
15 

 กลุมงานประสานงาน  
 นายสันทัศน ตันยา 

นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานราชการ) 
17 

 งานประชาสัมพันธ  
 น.ส.ศศินันท ผัดตุน 

เจาพนักงานธุรการ 
22 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน
กลุมอํานวยการ
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ชื่อ – สกุล   นางฬุริยา  บุตรนุช 
ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับ  ชํานาญการพิเศษ 
กลุมงาน  - 
 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป 
1.1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.๒ งานชวยอํานวยการ 

 1.๓ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
 1.๔ งานยานพาหนะ 
 1.5 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  กลุมงานประสานงาน 
 2.1 งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 2.2 งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  กลุมงานประชาสัมพนัธ 

3.1 งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
3.2 การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบริหารงานของผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 มีการมอบหมายงานใหกับบุคลากรในกลุม
อํานวยการใหสอดคลองกับภาระงานที่
รับผิดชอบไดแกงานดานตาง ๆ ดังนี ้
-งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. มีแผนการดําเนินงานกลุมอํานวยการ
ประจําป 
2. มีการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดใน
แผนฯ 
3. มีการมอบหมายงานใหกับบุคลากรในกลุม 
อํานวยการสอดคลองกับภาระงานที่รับผิดชอบ 
4. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค 

2 การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
บุคลากรในกลุมอํานวยการ 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดูจาก
แผนปฏิบัติงานของบุคลากรแตละคนในกลุม 
อยางสม่ําเสมอ 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรกอนปฏิบัติงาน 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรระหวางปฏิบัติงาน 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

1. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดู
จากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแตละคนใน
กลุมอยางสม่ําเสมอ 
2. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรกอนปฏิบัติงาน 
3. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรระหวางปฏิบัติงาน 
4. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
5. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงคภายใน 1 วัน 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3 การใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานใหแก
บุคลากรทุกคนในกลุมอํานวยการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรในกลุมไดอยาง
ถูกตอง เหมาะสม 
ในงานดานตาง ๆ ดังนี้ 
- งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 
งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- งานอื่นท่ี ๆที่ไดรับมอบหมาย 
2. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน เพ่ือให
เกิดความชัดเจนเปนไปได และงายตอการ
ปฏิบัต ิ

1. มีการใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงาน
ทุกขั้นตอนในการทํางาน ใหแกบุคลากรในกลุม
ไดอยางถูกตอง เหมาะสม 
2. มีการใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหเกิดความชัดเจนเปนไปได และงายตอ
การปฏิบัต ิ
3. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคภายใน 1 วัน 

4 การกลั่นกรองงานตามภารกิจของกลุมกอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมทุกคน
เปนไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
เปนไปตามวัตถุประสงคของทางราชการ 
2. ดําเนินการตามขอ 1 เปนไปตามระยะเวลา
ที่กําหนด 
3. ดําเนินการตามขอ 2 และปฏิบัติงาน เปน
ประโยชนตอทางราชการ และขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4. เสนอความคดิเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุม
อํานวยการตอผูบังคบับัญชาเพ่ือพิจารณาตอไป 

1.มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุม   
ทุกคนเปนไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
เปนไปตามวัตถุประสงคของทางราชการ 
2.มีการดําเนินการตามขอ 1 เปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
3.มีการดําเนินการตามขอ 2 และปฏิบัติงาน
เปนประโยชนตอทางราชการ และขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4.มีการเสนอความคดิเห็น เก่ียวกับภารกิจงาน
กลุมอํานวยการตอผูบังคบับัญชาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการดําเนินงานตาม
ภารกิจงานกลุมอํานวยการของผูบังคับบัญชา 
ภายใน 1 วัน 
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ชื่อ – สกุล น.ส.รัชเกลา อําพลพันธ 

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับ  ปฏิบัติการ 

กลุมงาน  บริหารทั่วไป 

 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

 1. งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
1.1 งานจัดระบบบริหาร (การแบงสวนราชการ) 

  1.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
  1.3 งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
  1.4 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.4 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2.1 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2.2 งานบริการอาคารสถานที่ 

3. งานยานพาหนะ 
3.1 ควบคุมการตรวจสอบ กํากับ ดูแลการใชรถยนตสวนกลาง  ใหเปนไปตามระเบียบ      
      ของทางราชการ 

     3.2 การขออนุญาตใชรถราชการและจัดทําขอมูลการใชรถยนต 
  3.3 การตอทะเบียนรถราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบงชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจ 
หนาที่ของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีความรู ความเขาใจในการดําเนินงาน 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบ
บริหารจัดการ มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษาทั้งระบบ 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
ภายใน 1 เดือน 

3 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มี
ความรู ความเขาใจ และความสําคัญของ
มาตรฐานสํานักงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา 

มีการประสานงานการบริหารการศึกษา 
ใหไดมาตรฐานภายใน 1 เดือน 

4 กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลอง
กับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบาย
เปาหมายสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

มีแผนงาน/โครงการ พัฒนางานใหมีคุณภาพ 
เปนไปตามนโยบาย เปาหมายของ สพฐ. 

5 ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 

มีกระบวนการขับเคลื่อนและรายงานผล 

6 ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา สพฐ. 

มีรายงานการประเมินตนเอง ภายใน 1 เดือน 

7 นําผลการประเมินตนเอง (Self Assessment 
Report :SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed 
back) และขอมูลฐาน (Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง/พัฒนา การบริหารจัดการ 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
วางแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษา 

มีเอกสารงานวิจัย มีแผนงาน/โครงการในการ
พัฒนาสํานักงานใหเกิดประสิทธิภาพภายใน   
1 ป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการจัดทํามาตรการประหยัดพลังงาน การรายงานการใชพลังงานในภาครัฐ  

(E-report.energy.go.th) 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษารายละเอียดตามคูมือโครงการลดใช

พลังงานในภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2565 และศึกษาวิธีการรายงานตามระบบ  
e-report.energy.go.th เพ่ือเพ่ิมพูนความรู 
ความเขาใจเกณฑการพิจารณา การสังเกต
ความผิดปกติของขอมูล การบันทึกขอมูล และ
รายงานผลตามตัวชี้วัดการลดใชพลังงาน  

คูมือโครงการลดใชพลังงานในภาครัฐ 
ประจําปงบประมาณ 2565 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของสํานักงาน 
พลังงานจังหวัดตาก 

2 รายงานขอมูลไฟฟาและน้ํามันเชื้อเพลิงราย
เดือนและ รายงานขอมูลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของใน
ระบบ e-report.energy.go.th ใหถูกตอง 
ครบถวน ทุกเดือนภายในวันที่ 10 ของเดอืน
ถัดไป โดยเฉพาะหัวขอ"การใชพลังงาน" และ 
"ดัชนีการใชพลังงาน 

รายงานทุกวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

3 ประเมินผลการรายงานตามตัวชีวัดตาม
มาตรการปรับปรุง ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 

- ผลการประเมินตามตัวชี้วัดตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจําปงบประมาณ 2565 การใชพลังงาน 
ลดลงรอยละ 10 
- การประเมินผลผูนําองคการ การลดพลังงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 ไดคะแนน 
ระดับ 5 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ

การใหคะแนนและคาเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะ(PSA) 

มีแนวทางการปฏิบัติงานคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 
ภายใน 1 สัปดาห 

2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับ
ดูแลตัวชี้วัดและผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานผูรับผิดชอบ 
ตามตัวชี้วัด ภายใน 2 สัปดาห 

3 จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลปฐาน เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมาย 

มีขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลปฐาน การดําเนินงาน 
ใหผูรับผิดชอบตามตัวชี้วัด 

4 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มี
ความรูความเขาใจ และความสําคัญของคาํ
รับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรทุกคนและสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทํา 
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด 
(KPIs Template) 

มีการประชุมสัมมนา ชี้แจงแนวทางสรางความ
เขาใจและรวมวางแผนการดําเนินงานใหบรรลุ
เปาหมายภายใน 1 เดือน 

5 ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 

มีปฏิทินการขับเคลื่อนและรายงานผล 

6 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทํา
ขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือ 
ผูวาราชการจังหวัด(ถามี) 

มีการลงนามรวมกันของ สพป.กับ สถานศึกษา 
ในสังกัด 

7 ผูรับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ   
6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามที่ สพฐ/
จังหวัด(ถามี)กําหนด 

มีการประสานขอมูลเพ่ือรายงานผลตามกรอบ
ระยะเวลา 

8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม มีเอกสารรายงานผลครบทุกตัวชี้วัดภายใน
ระยะเวลาที่ระบบกําหนด 

9 สรุปและจัดทํารายงานผลการรายงานประจําป สพป.มีผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
ตัวชี้วัดที่กําหนด ภายใน 1 เดือน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับ

ความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนของ
สถานที่ทํางานเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ
การปฏิบัติงาน เปนสถานท่ีทํางานที่นาดู 
นาอยู นาทํางาน 

สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ
ความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนของ
สถานที่ทํางานเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ
การปฏิบัติงาน เปนสถานท่ีทํางานที่นาดู 
นาอยู นาทํางาน 

2 กําหนดแผนแมแบบ (Master plan) และ
วางแผนการจัดและปรับปรุงภูมิทัศนท้ังใน
ปจจุบันและอนาคตท่ีสอดคลองกับกิจกรรม 5 
ส.และมาตรการประหยัดพลังงาน 

มีแผนงาน/โครงการ การจัดและปรับปรุง 
ภูมิทัศนประจําป 

3 ดําเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศนตามที่
วางแผนไว 

มีการจัดทําและปรับปรุงภูมิทัศน ตามแผนงาน 
ที่วางไว ครบถวน 

4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมี
สวนไดสวนเสีย 

มีผลความพึงพอใจของผูใชบริการ 

5 นําผลการประเมินมาใชในการปรับปรุงแกไข
ตอไป 

มีแผนงาน/โครงการในการพัฒนาและ 
ปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริการอาคารสถานที ่

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 จัดทําหลักเกณฑการขอ การอนุญาตใช 

อาคารสถานที่ของ สพป.ตาก เขต 1 ให
สอดคลองกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

มีหลักเกณฑการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี
ของ สพป.ตาก เขต 1 ใหสอดคลองกับ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

2 มอบหมายใหผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา   
ทําความสะอาดอาคารสถานที่ 
- หองทํางาน 
- หองประชุม 
- หองน้ํา-หองสวม 

มีคําสั่งมอบหมายงาน มีระบบการกํากับติดตาม
การทําความสะอาดอาคารสถานท่ี 

3 การขออนุญาตใชหองประชุม 
-ผูประสงคยื่นขอแบบขออนุญาตที่กรอก
รายละเอียดแลว 
-เจาหนาที่ตรวจสอบทะเบียนคุมหองประชุม 
-เสนอแบบขออนุญาตตอ ผอ.สพป. 
- แจงผลการพิจารณา ใหทราบ 
ผูขอใชควรขออนุญาตใชลวงหนากอน 1 วัน 
(ยกเวน กรณีเรงดวน จําเปน) 

มีดําเนินการภายใน 1 วัน โดยผูขอใช       
หองประชุม สามารถใชหองประชุมดําเนินการ
ตามวัตถุประสงคไดอยางราบรื่น 

4 การบํารุงรักษาอุปกรณ ประจําหองประชุม
ประเภทแอร นาฬิกา เครื่องเสียง โตะ เกาอี้
หรือสวนเก่ียวของอื่น ๆ 

มีการตรวจสอบอยางสม่ําเสมอ และรายงาน
เปนลายลักษณอักษรที่ตรวจสอบได 

5 เจาหนาที่ แจงผูรับผิดชอบ ควบคุมดูแลความ
สะอาดของหองประชุม ดําเนินการจัดเตรียม
หองประชุม 

มีการมอบหมายหนาทีในการเตรียมพรอม 
จัดหองประชุม และกํากับติดตามทุกครั้ง 

6 ประเมินความพึงพอใจของการใหบริการงาน
อาคารสถานที่ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

มีผลความพึงพอใจในการบริการงาน 
อาคารสถานที่ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานยานพาหนะ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 กําหนดหลักเกณฑ/วิธีการขออนุญาตใชพาหนะ 

รวมทั้งการสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
1. มีหลักเกณฑและวิธีการขออนุญาตใชรถ 
ราชการอยางเปนรูปธรรม ใชถือปฏิบัติ 
แนวทางเดียวกัน ภายใน 20 นาท ี
2. มีแบบฟอรมและขั้นตอนการสงจายน้ํามัน 
เชื้อเพลิงเพ่ือใชถือปฏิบัติ ภายใน 1 วัน 

2 กําหนดผูรับผิดชอบในการขับรถยนตไปราชการ 
การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

1.มีคาํสั่งมอบหมายงาน ใหรับผิดชอบชัดเจน 
2.มีการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงเปนไปตาม 
แนวทางของงานพัสดุ 

3 การดําเนินการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ 
-ขอแบบขออนุญาต พรอมกรอกรายละเอียด 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบความตองการ
จําเปน 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบทะเบียนคุม
รถยนต 
- เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ ตรวจสอบพนักงานขับ
รถยนต 
(ผูขออนุญาตใชรถยนตราชการ ตองขอลวงหนา
กอนวันเดินทางอยางนอย1วัน ยกเวนกรณีเหตุ
จําเปนเรงดวน) 
- เสนอใบขออนุญาตตอ ผอ.สพป.ลพ.2 
- แจงผลการพิจารณา ตอผูขออนุญาตใช
รถยนตไปราชการ ใหทราบลวงหนากอนวัน
เดินทางอยางนอย 1 วัน ยกเวนกรณมีีเหตุ
จําเปนเรงดวน) 

มีระบบการบริหารจัดการยานพาหนะ 
สวนกลาง และดําเนินงานเปนกระบวนการ 
ตามระบบครบทุกข้ันตอน ภายใน 1 วัน ที่มี
การขออนุญาตใชรถยนต 

4 สภาพความพรอมของรถยนตในการใชเดินทาง 
ไปราชการ 

มีความพรอม และสามารถใชรถยนตไป 
ราชการได โดยไมติดขัดในเรื่องน้ํามัน 
และ สภาพเครื่องยนต มีการตรวจเช็คอยาง 
สม่ําเสมอหรือกอนวันเดินทาง 1 วัน 

5 การจัดเก็บเอกสาร อาทิ ทะเบียนคุมตาง ๆ 
และใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

มีการจัดเก็บอยางเปนระบบ คนหา 
ตรวจสอบไดอยางรวดเร็วสามารถตรวจสอบ 
ไดภายในเวลา 5-10 นาที 

6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ 
ประเมินผล ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือ
นําไปสูการปรับปรุงตอไปตอไป 

มีการรายงานผลการบํารุงรักษา ตรวจสภาพ 
ประเมินผล ประจําป และนําไปทําแผนงาน 
โครงการในปตอไป 
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ชื่อ – สกุล นายภาณุวัฒน ฟกทองอยู 
ตําแหนง  นักประชาสัมพันธ 
ระดับ  ชํานาญการ 
กลุมงาน  บริหารทั่วไป 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานชวยอํานวยการ 
1.1 งานการประชุมบุคลากร สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1  
1.2 ประชุมผูบริหารการศึกษา (สภากาแฟ) 
1.3 ประชุมประธานกลุมโรงเรียน 
1.4 ประชุมผูบริหารสถานศึกษา 

2. ประชุม ผอ.สพท.ท่ัวประเทศ 
3. งานรับ – สง งานในหนาที่ราชการ กรณ ียาย เกษียณ ของผูวาราชการจังหวัดตาก  
    และผูบริหารการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 4. การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 
 5. งานจัดเก็บ และเผยแพรระเบียบ ขอกฎหมาย หนังเสือเวียน คําสั่ง แนวปฏิบัติราชการ 
               ที่เก่ียวของ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประชุมผูบริหารการศึกษา, การประชุมประธานกลุมโรงเรียน, การประชุมผูบริหารสถานศึกษา 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วางแผน การประชุมรวมกับทีมบริหาร มีความรู ความเขาใจ ตามระเบียบ 

งานสารบรรณและมีแผนงาน 
2 จัดทําปฏิทินกําหนดวัน เวลา ในการประชุม

ตามปปฏิทิน 
มีปฏิทินการประชุม ที่ชัดเจน ครบถวนตาม
ภารกิจงาน 

3 ประสานกับทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสาร
ที่เก่ียวของ เพ่ือจัดทําทําระเบียบวาระการ
ประชุม 

มีขอมูลในการประสานงาน และระเบียบวาระ
การประชุมตามระเบียบงานสารบรรณ 

4 จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการ
จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่
เก่ียวของหรืออื่นๆ แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงวัน 
เวลาสถานที่ในการประชุม 

มีการบริหารจัดการเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง 
รวดเร็ว และตรวจสอบได 

5 ดําเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึก 
มติที่ประชุม นํารายละเอียดจัดทํารายงานการ 
ประชุมแจงผูที่เก่ียวของเก่ียวของทราบ 

บันทึกการประชุมที่ถูกตอง ครบถวน ใจความ 
สําคัญ ตามประชุมที่ผานการรับรอง 

6 ประสานงานกับทุกกลุมในการติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม เสนอผูบริหาร 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจงผูที่ 
เก่ียวของทราบ 

มีการประสานงานกับทุกกลุมในการติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม และเสนอ 
ผูบริหาร สพป.ทราบ ภายใน 3 วันทําการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานเลขานุการ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 นําเอกสารเสนอตอผูอํานวยการกลุม รอง

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเพื่อ
พิจารณาสั่งการเสนอหนังสือราชการ/บันทึก
ขอความตอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษากํากับดูแลเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ
ดําเนินการสงคนืเจาของเรื่องแกไขปรับปรุง 
เสนอหนังสือราชการ/บันทึกขอความตอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ
พิจารณาหากเห็นชอบดําเนินการตอ หาก
บันทึก/หนังสือไมถูกตองหรือไมเห็นชอบ
ดําเนินการสงคนืเขาของเรื่องแกไขปรับปรุง
เอกสาร/หนังสือทีเสนอไดรับการพิจารณาและ 
กรณีมีการแกไขเอกสารเจาของเรื่องไดรับการ 
ประสานทันที รวดเร็ว และแกไขเอกสารให
ถูกตอง 

เอกสาร/หนังสือทีเสนอไดรับการพิจารณาและ 
กรณีมีการแกไขเอกสารเจาของเรื่องไดรับการ 
ประสานทันที รวดเร็ว และแกไขเอกสารให
ถูกตอง 

2 บันทึกคําวินิจฉัยสังการของผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

มีคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่/รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษาไวเพ่ือการตรวจสอบ 

3 ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ(กรณีที่
มอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง) 

ดําเนินการตามคาํวินิจฉัยสั่งการ (กรณีที่
มอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง)ทันที 

4 สงหนังสือคืนกลุม/หนวยงาน เพ่ือใหเจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบไดรับเอกสาร/หนังสือคืน
เพ่ือดําเนินการตอดวยความรวดเร็ว 

 
 

 



15 
 

 
 

ชื่อ – สกุล น.ส.จิราวรรณ ครองตะ 
ตําแหนง  เจาหนาที่ธุรการ 
ระดับ  - 
กลุมงาน  บริหารทั่วไป 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1.1 งานรับ – สงหนังสือราชการ 

1.2 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการทําลายหนังสือราชการ 

2. การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาตาก เขต 1 
3. การจัดทําทะเบียนควบคุมวันลาของบุคลากรสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก  
    เขต 1 
4 งานรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ  
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัย 

ในสถานที่ราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย การรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.2552 และที่แกไข เพ่ิมเติม 

มีแผนรักษาความปลอดภัยในสถานที่ 
ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.2552 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2 การชีแ้จง เนนยํา สรางความตระหนักในเรือง
การรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน ความ
เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

มีมาตรการในการสรางความตระหนัก 
และเนนย้ําอยางสม่ําเสมอ 

3 จัดหา เตรียม อุปกรณท่ีจําเปนสําหรับการ 
รักษาความปลอดภัย 

มีและจัดเตรียมไว และสามารถใชการได 
ในยามฉุกเฉิน 

4 การแตงตั้งผูอยูเวรยาม รักษาความปลอดภัย 
และผูตรวจการอยูเวรยาม พรอมทั้งแจง
ผูเก่ียวของทราบ 

มีกระบวนการแตงตั้งผูอยูเวรยาม 
และแจงใหผูเก่ียวของทราบ 

5 รวบรวม สรุปผลการอยูเวรยาม และการตรวจ
เวรยามรักษาความปลอดภัย รายงาน
ผูบังคบับัญชาตามลําดับ 

มีการรวบรวมรายงานผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 
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ชื่อ – สกลุ นายสันทัศน ตันยา 

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานราชการ) 

ระดับ  - 

กลุมงาน  ประสานงาน 
 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานประสาน 
1.1 งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนปจจุบัน  
1.2 การศกึษาดูงานของหนวยงาน/จากหนวยงานอื่น 
1.3 การจําหนายสิ่งของตางๆ 
1.4 การขอรับบริจาคโลหิต 
1.5 การคัดเลือกผูทําคุณประโยชนใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
1.6 การตอบขอบคุณ และการขอเครื่องหมายตอบแทนใหกับผูบริจาค ใหกับโรงเรียน  
      และหนวยงาน 
1..7 งานรัฐพิธีหรืองานวันสําคัญตางๆ และงานประเพณีของจังหวัดตาก 
1.8 การคัดเลือก พอ แม ลูกตัวอยาง 
1.9 การขอความรวมมืองานกฐิน ผาปา บัตรการกุศล 

2. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
2.1 การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
2.2 การเสนอชื่อ อนุกรรมการคร ูอนุกรรมการผูบริหารสถานศกึษา อนุกรรมการ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น และอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 การเลือกตั้งอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ เชน การเลือกตั้ง สส. สว.เปนตน 

3. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1 การประกันชีวิต การออม และการเคหะสงเคราะหขาราชการ 
3.2 งานสวัสดิการพ้ืนที่พิเศษ 
3.3 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สินครู 
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3.4 การออกหนังสือผานสิทธิ์กับธนาคารอาคารสงเคราะห 
3.5 การตรวจสุขภาพประจําป และการรับบริจาคโลหิต 
3.6 งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.7 การจัดรานนิทรรศการสวนราชการในงานตากสินมหาราชานุสรณ 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานรัฐพิธีหรืองานวันสําคัญตางๆ และงานประเพณีของจังหวัดตาก 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิธีการ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการ ตามวัน

สําคัญและงานพระราชพิธีตาง ๆ 
- มีหนังสือสั่งการของ สพฐ. 
- มีหนังสือสั่งการของศาลากลางจังหวัดตาก 
หรือหนวยงานอื่นในจังหวัดตาก 

2 วางแผนการปฏิบัติงาน แตงตั้งบุคลากร
ปฏิบัติงาน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณการ
ดําเนินงาน และจัดเตรียม อาคารสถานที่ 

- มีรูปแบบการดําเนินงาน 
- มีแบบแปลน 
- มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

3 ดําเนินการประดับตกแตงอาคารสถานที ตาม
วิธีการแนวปฏิบัต ิระเบียบพิธีการ ของวัน
สําคัญ และประดับพระบรมฉายาลักษณ ใน
งานพระราชพิธีตาง ๆ ตามความเหมาะสม และ
สมพระเกียรติ และตามแบบแปลนที่กําหนดไว 

-ดําเนินการตามวัน เวลา ที่หนังสือสังการ 
กําหนด 
- ตามรูปแบบที่หนังสือสั่งการกําหนด 

4 รายงานผลการดําเนินงานเมื่อเสร็จสิ้น
กําหนดการ 
- รายงาน สพฐ. 
-รายงานจังหวัด 

- มีหนังสือราชการรายงาน 
- มีแบบรายงาน 
- มีภาพถายการดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประสานงานระหวางหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาสํารวจและกําหนดภารกิจทังภารกิจหลัก

และภารกิจ ที่ไดรับมอบหมายท่ีจะตอง
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ 
ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีการกําหนดภารกิจการประสานงาน 
และมอบหมายเจาหนาที่อยางชัดเจน 

2 จัดทําขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานทั้งภายใน
และภายนอกทั้งดานตัวบุคคล คณะบุคคล 
หนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่เก่ียวของและ
ประสานการดําเนินงานรวมกัน โดยแยกออก 
เปนภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเปนขอมูลในการติดตอประสานงาน 

มีขอมูลพ้ืนฐาน ของ สพป. และหนวยงาน 
ภายนอก เพ่ือการประสานงาน 

3 กําหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ 
ตลอดจนเทคนิคตาง ๆ  ในการประสานงานให
สอดคลองและเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสาน
กับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

มีแนวทางการประสานงานในเรื่องตางๆ 
ที่ชัดเจน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ชองทางการ
ประสานงานใหมีความพรอมและเอ้ือประโยชน 
สะดวกตอการประสานงาน 

มีวัสดุ ครุภัณฑ สื่อ เครื่องมือใน 
การประสานงานที่พรอมและเอ้ือประโยชน 
ตอการประสานงาน 

5 สรางเครือขายการประสานงานระหวาง
หนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

มีทะเบียนเครือขายในการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอก สพป. 

6 กําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบในการระสานงาน
ตามภารกิจอยางชัดเจนและเหมาะสม 

มีการมอบหมายงานตามภารกิจอยาง 
ชัดเจน 

7 กําหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การ
ประสานงานเครือขาย การประสานงานที่
กําหนดโดยใชรูปแบบที่หลากหลาย 

มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
เรื่องการประสานงาน 

8 ประเมินรูปแบบการประสานงาน และนําผล
การประเมินไปใชในการปรับปรุง พัฒนา
รูปแบบ และพัฒนาบุคลากรใหมีความพรอมใน
การประสานงานกับบุคคลองคคณะบุคคล 
องคคณะบุคคล องคกรและหนวยงานอื่นๆ เปน
ระยะ ๆ 

มีการประเมินความถึงพอใจ และนําผล 
มาทําแผนงาน/โครงการพัฒนา และ 
ปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การ 

ดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษา เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ตามหลักเกณฑและแนวทางที่กําหนด 

1. มีความรู ความเขาใจในการดําเนินงานการ 
ควบคุมภายใน 
2. มีคูมือแนวทางการดําเนินงานควบคุมภายใน 
ของ สพป. 

2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนด 
ปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงในการ 
ดําเนินงาน คือ 
-มีการจัดทํา CSA ของบุคลากรในกลุม, แบบ
ติดตามปค. 5 และ แบบ ปค.5 ของกลุม 
-มีการลําดับความเสี่ยงในการดําเนินงานของ
กลุมและ สพป. 

มีกระบวนการดําเนินงานจัดทํา CSA, แบบ 
ติดตาม ปค. 5 และ แบบ ปค.5 ของกลุม/ 
หนวยอยางเปนระบบ ครบถวน 

3 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดมาตรการ
ในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความ
เสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของทุกกลุม/
หนวยงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีกระบวนการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงใน 
แตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกกลุม/หนวยงานใน สพป. 

4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํา
มาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและ 
จัดทํามาตรฐาน การควบคุมภายในของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในที่ไดจัดวางระบบไว 

มีแผนงาน/โครงการ และมีกระบวนการการ 
ทํางานอยางเปนข้ันตอน ตามแผนการปรับปรุง 
การควบคุมภายในที่จัดวางระบบไว 

6 ดําเนินการตามแผน โดยใหบุคลากรทางการ
ศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับ นํามาตรการปองกัน
ความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงาน
ตามภารกิจของงาน 

มีกระบวนการแจงใหบุคลากรทางการศึกษาที 
เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความ 
เสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม 
ภารกิจงาน 

7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุม 
ภายใน อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

มีรายงานตามกระบวนการควบคุมภายใน ให 
สพฐ. ปละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตาม 
กระบวนการและนําผลไปปรับปรุง แกไขพัฒนา
งานใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ
เปนระยะๆ 

มีการรายงานผลการควบคุมภายประจําป 
ตลอดจนอุปสรรค ปญหาและขอเสนอแนะ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน 

การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบ
และเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการ 
สนับสนุน 

มีสรุประเบียบ เงื่อนไข และแนวทางปฏิบัต ิ
เปนเอกสาร เพ่ือประกอบการดําเนินงาน 
จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพของ สพป.ตาก  
เขต 1 

2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน 
การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบ
และเขาใจในเงื่อนไขในการขอรบัการสนับสนุน 

มีรูปแบบการใหบริการอยางเสมอภาค 
ถูกตอง ครบถวน 

3 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการ/สวัสดิภาพ
ตามแนวทางและเงื่อนไขแตละโครงการ 
-การกูเงินเพ่ือที่อยูอาศัยเพื่อพัฒนาชีวิตคร ู
-การกูเงินโครงการสินเชื่อเพื่อพัฒนาชีวิตครู 
-การกูเงินโครงการบานกรุงไทย-กบข.เพื่อ
สมาชิก 
-การกูเงินสวัสดิการกองทุนสวัสดิการ สพป.
ตาก เขต 1 
-เงนิทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สิน
ขาราชการครู 

1.ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
มีความพึงพอใจในการบริการดาน 
สวัสดิการ/สวัสดิภาพ ของ สพป.ตาก เขต 1 
2.มีการดําเนินงานตามขั้นตอนการให 
บริการครบถวน ถูกตอง ตรวจสอบได 
 

4 จัดทําทะเบียนคุมรายชื่อผูขออนุมัติ และผูไดรับ
อนุมัติ เพ่ือเก็บเปนสถิติ และขอมูลพ้ืนฐานใน
การดําเนินงาน 

มีทะเบียนขอมูลการจัดสวัสดิการฯ 
ที่เปนปจจุบัน และสืบคนไดงาย 

5 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ มีการติดตาม ประเมินผล รายงานสรุป 
ผลการจัดสวัสดิการ 
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ชื่อ – สกุล น.ส.ศศินันท  ผัดตุน 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับ  - 
กลุมงาน  ประชาสัมพันธ 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 
 1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
  1.1 การจัดเครือขายการประชาสัมพันธภายนอกองคกร 
  1.2 การสรางเครอืขายประชาสัมพันธภายในองคกร 
 2. การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

2.1 การผลิตขอมูลขาวสาร บทความ การจัดทําเอกสารสิ่งพิมพ และวีดีทัศน เผยแพรทาง 
      สื่อมวลชนและเว็บไซต 
2.2 การเผยแพรผลงานครูและบุคลากรทางการศกึษาทางเว็บไซตเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2.3 การเผยแพรขอมูลขาวสารทางสถานีวิทยุกระจายเสียง 
2.4 การจัดทําขาวสารนอกสถานที่ 
2.5 งานประชาสัมพันธสื่อสารภายในองคกร (เสียงตามสาย)            
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของกับการ

เผยแพรขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และผลงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการประชาสัมพันธ 

2 จัดระบบ/รูปแบบการติดตอประสานงาน/
โครงการ จัดทําแผนประชาสัมพันธเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธเผยแพร
ขอมูล 
ขาวสาร และดําเนินการจนบรรลุวัตถุประสงค 

3 จัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 
- การเผยแพรขาวสาร-กิจกรรมขององคกรบน
เวบ็ไซด 
- การจัดทําจดหมายขาวอิเล็กทรอนิกส (e-
news) สพป.ตาก เขต 1 
- สื่อสังคมออนไลน (face book และ line) 
- การจัดทําปายประชาสัมพันธ 

มีการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรมผลงาน 
สพป.ตาก เขต 1 และโรงเรียนในสังกัดผาน 
www.takesa1.go.th จดหมายขาว

อิเล็กทรอนิกส (e-news) สื่อสังคมออนไลน 
(face book และ line) การจัดทําปาย
ประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง ครบถวนและ
เปนปจจุบัน 

4 เก็บรวบรวมขาวสารสําหรับการเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

มีการจัดเก็บขอมูลขาวสารท่ีเผยแพร 
ประชาสัมพันธไวสืบคืน 

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจและจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการสรางและพัฒนาเครือขายประชาสัมพันธ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วิเคราะหระเบียบกฎหมาย นโยบาย จาก

รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัดตาก
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษา
ตาก เขต 1 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการ ประชาสัมพันธ 

2 จัดระบบ/รูปแบบการติดตอประสานงาน/
โครงการ จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
เครือขายประชาสัมพันธ 

มีแผนงาน/โครงการการพัฒนาเครือขาย 
ประชาสัมพันธสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาตาก เขต 1 

3 สํารวจขอมูลเครือขาย จัดทําทะเบียนเครือขาย 
กําหนด หลักเกณฑ กําหนดรูปแบบการ
ประสานงานกับเครอืขาย 

1.มีทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธเปนระบบ 
2.มีคูมือหลักเกณฑ มีชองทางการติดตอสื่อสาร 
และมีขอกําหนด การดําเนินงานเครือขายฯ 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ตาก เขต 1 

4 พัฒนาเครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ มีการอบรมพัฒนาเครือขายประชาสัมพันธของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 1 ใน 3 ชองทาง ดังนี้ 
1. เว็บไซตสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาตาก เขต 1 
(www.takesa1.go.th) 

2. เพจเฟสบุคลโรงเรียน ( facebook Page) 
3. จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-news) 

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจ และจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการประสานการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของกับการ

ดําเนินการตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการพ.ศ.2540 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการดําเนินงาน 

2 จัดทําตั้งศนูยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 1 

มีศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูล 
ขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

3 จัดตั้งคณะกรรมการดําเนินการเผยแพรขอมูล
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 

มีคณะกรรมการดําเนินการเผยแพรขอมูลตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ
พ.ศ.2540 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 1 

4 บริการขอมูลตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการพ.ศ.2540 สํานักงานเขตพืน้ที่
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 

มีการใหบริการขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 ตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ
พ.ศ.2540 

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจ และจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


