
 



คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ.
2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการ
แบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจํานวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง 
การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2561 โดยแบง
สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ดังนี้  

1. กลุมอํานวยการ  
2. กลุมนโยบายและแผน  
3. กลุมสงเสริมการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนทศและการสื่อสาร  
4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
5. กลุมบริหารงานบุคคล  
6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
9. หนวยตรวจสอบภายใน  
10. กลุมกฎหมายและคดี 
กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1  ไดจัดทํา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ขึ้น เปน
รายบุคคล ตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตอไป 
 

        กลุมอํานวยการ 

     สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
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 หนา 
คํานํา  
สารบัญ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 นางฬุริยา บุตรนุช 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
2 

 กลุมงานบริหารทั่วไป  
 น.ส.รัชเกลา อําพลพันธ 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
5 

 นายภาณุวัฒน ฟกทองอยู 
นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
น.ส.จิราวรรณ ครองตะ                                                      
เจาหนาที่ธุรการ 

12 
 
15 

 กลุมงานประสานงาน  
 นายสันทัศน ตันยา 

นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานราชการ) 
17 

 งานประชาสัมพันธ  
 น.ส.ศศินันท ผัดตุน 

เจาพนักงานธุรการ 
22 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน
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ชื่อ – สกุล   นางฬุริยา  บุตรนุช 
ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับ  ชํานาญการพิเศษ 
กลุมงาน  - 
 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป 
1.1 งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.๒ งานชวยอํานวยการ 

 1.๓ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
 1.๔ งานยานพาหนะ 
 1.5 งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  กลุมงานประสานงาน 
 2.1 งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 2.2 งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  กลุมงานประชาสัมพนัธ 

3.1 งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
3.2 การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบริหารงานของผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 มีการมอบหมายงานใหกับบุคลากรในกลุม
อํานวยการใหสอดคลองกับภาระงานที่
รับผิดชอบไดแกงานดานตาง ๆ ดังนี ้
-งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 
- งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. มีแผนการดําเนินงานกลุมอํานวยการ
ประจําป 
2. มีการดําเนินงานตามระยะเวลาที่กําหนดใน
แผนฯ 
3. มีการมอบหมายงานใหกับบุคลากรในกลุม 
อํานวยการสอดคลองกับภาระงานที่รับผิดชอบ 
4. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค 

2 การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
บุคลากรในกลุมอํานวยการ 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดูจาก
แผนปฏิบัติงานของบุคลากรแตละคนในกลุม 
อยางสม่ําเสมอ 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรกอนปฏิบัติงาน 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรระหวางปฏิบัติงาน 
- กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

1. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมอํานวยการโดยดู
จากแผนปฏิบัติงานของบุคลากรแตละคนใน
กลุมอยางสม่ําเสมอ 
2. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรกอนปฏิบัติงาน 
3. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรระหวางปฏิบัติงาน 
4. มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
5. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงคภายใน 1 วัน 

 

 

 

 



4 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3 การใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงานใหแก
บุคลากรทุกคนในกลุมอํานวยการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงานขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรในกลุมไดอยาง
ถูกตอง เหมาะสม 
ในงานดานตาง ๆ ดังนี้ 
- งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
- งานชวยอํานวยการ 
- งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
- งานยานพาหนะ 
- งานการจัดระบบบริหาร 
- งานการประสานงาน 
- งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 
งานประชาสัมพันธ 
- งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- งานอื่นท่ี ๆที่ไดรับมอบหมาย 
2. ใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน เพ่ือให
เกิดความชัดเจนเปนไปได และงายตอการ
ปฏิบัต ิ

1. มีการใหคําปรึกษา แนะนํา การปฏิบัติงาน
ทุกขั้นตอนในการทํางาน ใหแกบุคลากรในกลุม
ไดอยางถูกตอง เหมาะสม 
2. มีการใหคําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหเกิดความชัดเจนเปนไปได และงายตอ
การปฏิบัต ิ
3. ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน 
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงคภายใน 1 วัน 

4 การกลั่นกรองงานตามภารกิจของกลุมกอน
เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1. กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุมทุกคน
เปนไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
เปนไปตามวัตถุประสงคของทางราชการ 
2. ดําเนินการตามขอ 1 เปนไปตามระยะเวลา
ที่กําหนด 
3. ดําเนินการตามขอ 2 และปฏิบัติงาน เปน
ประโยชนตอทางราชการ และขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4. เสนอความคดิเห็น เกี่ยวกับภารกิจงานกลุม
อํานวยการตอผูบังคบับัญชาเพ่ือพิจารณาตอไป 

1.มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุม   
ทุกคนเปนไปตามขั้นตอน ระบบ กฎหมาย และ
เปนไปตามวัตถุประสงคของทางราชการ 
2.มีการดําเนินการตามขอ 1 เปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
3.มีการดําเนินการตามขอ 2 และปฏิบัติงาน
เปนประโยชนตอทางราชการ และขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4.มีการเสนอความคดิเห็น เก่ียวกับภารกิจงาน
กลุมอํานวยการตอผูบังคบับัญชาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาการดําเนินงานตาม
ภารกิจงานกลุมอํานวยการของผูบังคับบัญชา 
ภายใน 1 วัน 
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ชื่อ – สกุล น.ส.รัชเกลา อําพลพันธ 

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับ  ปฏิบัติการ 

กลุมงาน  บริหารทั่วไป 

 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

 1. งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
1.1 งานจัดระบบบริหาร (การแบงสวนราชการ) 

  1.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
  1.3 งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
  1.4 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.4 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

2.1 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
2.2 งานบริการอาคารสถานที่ 

3. งานยานพาหนะ 
3.1 ควบคุมการตรวจสอบ กํากับ ดูแลการใชรถยนตสวนกลาง  ใหเปนไปตามระเบียบ      
      ของทางราชการ 

     3.2 การขออนุญาตใชรถราชการและจัดทําขอมูลการใชรถยนต 
  3.3 การตอทะเบียนรถราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบงชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผล รวมถึงภารกิจอํานาจ 
หนาที่ของกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีความรู ความเขาใจในการดําเนินงาน 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบ
บริหารจัดการ มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษาทั้งระบบ 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
ภายใน 1 เดือน 

3 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มี
ความรู ความเขาใจ และความสําคัญของ
มาตรฐานสํานักงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศกึษา 

มีการประสานงานการบริหารการศึกษา 
ใหไดมาตรฐานภายใน 1 เดือน 

4 กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลอง
กับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบาย
เปาหมายสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน 

มีแผนงาน/โครงการ พัฒนางานใหมีคุณภาพ 
เปนไปตามนโยบาย เปาหมายของ 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
พ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed 
back) และขอมูลฐาน (Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง/พัฒนา การบริหารจัดการ 
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
วางแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศกึษา 

มีเอกสารงานวิจัย มีแผนงาน/โครงการในการ
พัฒนาสํานักงานใหเกิดประสิทธิภาพภายใน   
1 ป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการจัดทํามาตรการประหยัดพลังงาน การรายงานการใชพลังงานในภาครัฐ  

(E-report.energy.go.th) 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษารายละเอียดตามคูมือโครงการลดใช

พลังงานในภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2565 และศึกษาวิธีการรายงานตามระบบ  
e-report.energy.go.th เพ่ือเพ่ิมพูนความรู 
ความเขาใจเกณฑการพิจารณา การสังเกต
ความผิดปกติของขอมูล การบันทึกขอมูล และ
รายงานผลตามตัวชี้วัดการลดใชพลังงาน  

คูมือโครงการลดใชพลังงานในภาครัฐ 
ประจําปงบประมาณ 2565 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของสํานักงาน 
พลังงานจังหวัดตาก 

2 รายงานขอมูลไฟฟาและน้ํามันเชื้อเพลิงราย
เดือนและ รายงานขอมูลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของใน
ระบบ e-report.energy.go.th ใหถูกตอง 
ครบถวน ทุกเดือนภายในวันที่ 10 ของเดอืน
ถัดไป โดยเฉพาะหัวขอ"การใชพลังงาน" และ 
"ดัชนีการใชพลังงาน 

รายงานทุกวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

3 ประเมินผลการรายงานตามตัวชีวัดตาม
มาตรการปรับปรุง ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 

- ผลการประเมินตามตัวชี้วัดตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจําปงบประมาณ 2565 การใชพลังงาน 
ลดลงรอยละ 10 
- การประเมินผลผูนําองคการ การลดพลังงาน 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 ไดคะแนน 
ระดับ 5 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ

การใหคะแนนและคาเปาหมายการใหบริการ
สาธารณะ(PSA) 

มีแนวทางการปฏิบัติงานคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 
ภายใน 1 สัปดาห 

2 สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับ
ดูแลตัวชี้วัดและผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานผูรับผิดชอบ 
ตามตัวชี้วัด ภายใน 2 สัปดาห 

3 จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลปฐาน เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมาย 

มีขอมูลพ้ืนฐาน ขอมูลปฐาน การดําเนินงาน 
ใหผูรับผิดชอบตามตัวชี้วัด 

4 สื่อสาร เพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มี
ความรูความเขาใจ และความสําคัญของคาํ
รับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรทุกคนและสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทํา 
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด 
(KPIs Template) 

มีการประชุมสัมมนา ชี้แจงแนวทางสรางความ
เขาใจและรวมวางแผนการดําเนินงานใหบรรลุ
เปาหมายภายใน 1 เดือน 

5 ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 

มีปฏิทินการขับเคลื่อนและรายงานผล 

6 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทํา
ขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือ 
ผูวาราชการจังหวัด(ถามี) 

มีการลงนามรวมกันของ สพป.กับ สถานศึกษา 
ในสังกัด 

7 ผูรับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ   
6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามที่ สพฐ/
จังหวัด(ถามี)กําหนด 

มีการประสานขอมูลเพ่ือรายงานผลตามกรอบ
ระยะเวลา 

8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม มีเอกสารรายงานผลครบทุกตัวชี้วัดภายใน
ระยะเวลาที่ระบบกําหนด 

9 สรุปและจัดทํารายงานผลการรายงานประจําป สพป.มีผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมาย
ตัวชี้วัดที่กําหนด ภายใน 1 เดือน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับ

ความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนของ
สถานที่ทํางานเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ
การปฏิบัติงาน เปนสถานท่ีทํางานที่นาดู 
นาอยู นาทํางาน 

สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ
ความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนของ
สถานที่ทํางานเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอ
การปฏิบัติงาน เปนสถานท่ีทํางานที่นาดู 
นาอยู นาทํางาน 

2 กําหนดแผนแมแบบ (Master plan) และ
วางแผนการจัดและปรับปรุงภูมิทัศนท้ังใน
ปจจุบันและอนาคตท่ีสอดคลองกับกิจกรรม 5 
ส.และมาตรการประหยัดพลังงาน 

มีแผนงาน/โครงการ การจัดและปรับปรุง 
ภูมิทัศนประจําป 

3 ดําเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศนตามที่
วางแผนไว 

มีการจัดทําและปรับปรุงภูมิทัศน ตามแผนงาน 
ที่วางไว ครบถวน 

4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมี
สวนไดสวนเสีย 

มีผลความพึงพอใจของผูใชบริการ 

5 นําผลการประเมินมาใชในการปรับปรุงแกไข
ตอไป 

มีแผนงาน/โครงการในการพัฒนาและ 
ปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริการอาคารสถานที ่

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 จัดทําหลักเกณฑการขอ การอนุญาตใช 

อาคารสถานที่ของ สพป.ตาก เขต 1 ให
สอดคลองกับระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

มีหลักเกณฑการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี
ของ สพป.ตาก เขต 1 ใหสอดคลองกับ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

2 มอบหมายใหผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา   
ทําความสะอาดอาคารสถานที่ 
- หองทํางาน 
- หองประชุม 
- หองน้ํา-หองสวม 

มีคําสั่งมอบหมายงาน มีระบบการกํากับติดตาม
การทําความสะอาดอาคารสถานท่ี 

3 การขออนุญาตใชหองประชุม 
-ผูประสงคยื่นขอแบบขออนุญาตที่กรอก
รายละเอียดแลว 
-เจาหนาที่ตรวจสอบทะเบียนคุมหองประชุม 
-เสนอแบบขออนุญาตตอ ผอ.สพป. 
- แจงผลการพิจารณา ใหทราบ 
ผูขอใชควรขออนุญาตใชลวงหนากอน 1 วัน 
(ยกเวน กรณีเรงดวน จําเปน) 

มีดําเนินการภายใน 1 วัน โดยผูขอใช       
หองประชุม สามารถใชหองประชุมดําเนินการ
ตามวัตถุประสงคไดอยางราบรื่น 

4 การบํารุงรักษาอุปกรณ ประจําหองประชุม
ประเภทแอร นาฬิกา เครื่องเสียง โตะ เกาอี้
หรือสวนเก่ียวของอื่น ๆ 

มีการตรวจสอบอยางสม่ําเสมอ และรายงาน
เปนลายลักษณอักษรที่ตรวจสอบได 

5 เจาหนาที่ แจงผูรับผิดชอบ ควบคุมดูแลความ
สะอาดของหองประชุม ดําเนินการจัดเตรียม
หองประชุม 

มีการมอบหมายหนาทีในการเตรียมพรอม 
จัดหองประชุม และกํากับติดตามทุกครั้ง 

6 ประเมินความพึงพอใจของการใหบริการงาน
อาคารสถานที่ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

มีผลความพึงพอใจในการบริการงาน 
อาคารสถานที่ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานยานพาหนะ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 กําหนดหลักเกณฑ/วิธีการขออนุญาตใชพาหนะ 

รวมทั้งการสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
1. มีหลักเกณฑและวิธีการขออนุญาตใชรถ 
ราชการอยางเปนรูปธรรม ใชถือปฏิบัติ 
แนวทางเดียวกัน ภายใน 20 นาท ี
2. มีแบบฟอรมและขั้นตอนการสงจายน้ํามัน 
เชื้อเพลิงเพ่ือใชถือปฏิบัติ ภายใน 1 วัน 

2 กําหนดผูรับผิดชอบในการขับรถยนตไปราชการ 
การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 

1.มีคาํสั่งมอบหมายงาน ใหรับผิดชอบชัดเจน 
2.มีการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงเปนไปตาม 
แนวทางของงานพัสดุ 

3 การดําเนินการขออนุญาตใชรถยนตไปราชการ 
-ขอแบบขออนุญาต พรอมกรอกรายละเอียด 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบความตองการ
จําเปน 
- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ตรวจสอบทะเบียนคุม
รถยนต 
- เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ ตรวจสอบพนักงานขับ
รถยนต 
(ผูขออนุญาตใชรถยนตราชการ ตองขอลวงหนา
กอนวันเดินทางอยางนอย1วัน ยกเวนกรณีเหตุ
จําเปนเรงดวน) 
- เสนอใบขออนุญาตตอ ผอ.สพป.ลพ.2 
- แจงผลการพิจารณา ตอผูขออนุญาตใช
รถยนตไปราชการ ใหทราบลวงหนากอนวัน
เดินทางอยางนอย 1 วัน ยกเวนกรณมีีเหตุ
จําเปนเรงดวน) 

มีระบบการบริหารจัดการยานพาหนะ 
สวนกลาง และดําเนินงานเปนกระบวนการ 
ตามระบบครบทุกข้ันตอน ภายใน 1 วัน ที่มี
การขออนุญาตใชรถยนต 

4 สภาพความพรอมของรถยนตในการใชเดินทาง 
ไปราชการ 

มีความพรอม และสามารถใชรถยนตไป 
ราชการได โดยไมติดขัดในเรื่องน้ํามัน 
และ สภาพเครื่องยนต มีการตรวจเช็คอยาง 
สม่ําเสมอหรือกอนวันเดินทาง 1 วัน 

5 การจัดเก็บเอกสาร อาทิ ทะเบียนคุมตาง ๆ 
และใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 

มีการจัดเก็บอยางเปนระบบ คนหา 
ตรวจสอบไดอยางรวดเร็วสามารถตรวจสอบ 
ไดภายในเวลา 5-10 นาที 

6 นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ 
ประเมินผล ประสิทธิภาพพาหนะสวนกลางเพ่ือ
นําไปสูการปรับปรุงตอไปตอไป 

มีการรายงานผลการบํารุงรักษา ตรวจสภาพ 
ประเมินผล ประจําป และนําไปทําแผนงาน 
โครงการในปตอไป 
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ชื่อ – สกุล นายภาณุวัฒน ฟกทองอยู 
ตําแหนง  นักประชาสัมพันธ 
ระดับ  ชํานาญการ 
กลุมงาน  บริหารทั่วไป 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานชวยอํานวยการ 
1.1 งานการประชุมบุคลากร สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1  
1.2 ประชุมผูบริหารการศึกษา (สภากาแฟ) 
1.3 ประชุมประธานกลุมโรงเรียน 
1.4 ประชุมผูบริหารสถานศึกษา 

2. ประชุม ผอ.สพท.ท่ัวประเทศ 
3. งานรับ – สง งานในหนาที่ราชการ กรณ ียาย เกษียณ ของผูวาราชการจังหวัดตาก  
    และผูบริหารการศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 4. การมอบหมายหนาที่การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 
 5. งานจัดเก็บ และเผยแพรระเบียบ ขอกฎหมาย หนังเสือเวียน คําสั่ง แนวปฏิบัติราชการ 
               ที่เก่ียวของ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประชุมผูบริหารการศึกษา, การประชุมประธานกลุมโรงเรียน, การประชุมผูบริหารสถานศึกษา 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วางแผน การประชุมรวมกับทีมบริหาร มีความรู ความเขาใจ ตามระเบียบ 

งานสารบรรณและมีแผนงาน 
2 จัดทําปฏิทินกําหนดวัน เวลา ในการประชุม

ตามปปฏิทิน 
มีปฏิทินการประชุม ที่ชัดเจน ครบถวนตาม
ภารกิจงาน 

3 ประสานกับทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษา เพ่ือรวบรวมรายละเอียดและเอกสาร
ที่เก่ียวของ เพ่ือจัดทําทําระเบียบวาระการ
ประชุม 

มีขอมูลในการประสานงาน และระเบียบวาระ
การประชุมตามระเบียบงานสารบรรณ 

4 จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานในการ
จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่
เก่ียวของหรืออื่นๆ แจงผูที่เก่ียวของทราบถึงวัน 
เวลาสถานที่ในการประชุม 

มีการบริหารจัดการเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง 
รวดเร็ว และตรวจสอบได 

5 ดําเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึก 
มติที่ประชุม นํารายละเอียดจัดทํารายงานการ 
ประชุมแจงผูที่เก่ียวของเก่ียวของทราบ 

บันทึกการประชุมที่ถูกตอง ครบถวน ใจความ 
สําคัญ ตามประชุมที่ผานการรับรอง 

6 ประสานงานกับทุกกลุมในการติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม เสนอผูบริหาร 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและแจงผูที่ 
เก่ียวของทราบ 

มีการประสานงานกับทุกกลุมในการติดตามผล 
การปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม และเสนอ 
ผูบริหาร สพป.ทราบ ภายใน 3 วันทําการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานเลขานุการ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 นําเอกสารเสนอตอผูอํานวยการกลุม รอง

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเพื่อ
พิจารณาสั่งการเสนอหนังสือราชการ/บันทึก
ขอความตอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษากํากับดูแลเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบ
ดําเนินการสงคนืเจาของเรื่องแกไขปรับปรุง 
เสนอหนังสือราชการ/บันทึกขอความตอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ
พิจารณาหากเห็นชอบดําเนินการตอ หาก
บันทึก/หนังสือไมถูกตองหรือไมเห็นชอบ
ดําเนินการสงคนืเขาของเรื่องแกไขปรับปรุง
เอกสาร/หนังสือทีเสนอไดรับการพิจารณาและ 
กรณีมีการแกไขเอกสารเจาของเรื่องไดรับการ 
ประสานทันที รวดเร็ว และแกไขเอกสารให
ถูกตอง 

เอกสาร/หนังสือทีเสนอไดรับการพิจารณาและ 
กรณีมีการแกไขเอกสารเจาของเรื่องไดรับการ 
ประสานทันที รวดเร็ว และแกไขเอกสารให
ถูกตอง 

2 บันทึกคําวินิจฉัยสังการของผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

มีคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่/รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษาไวเพ่ือการตรวจสอบ 

3 ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ(กรณีที่
มอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง) 

ดําเนินการตามคาํวินิจฉัยสั่งการ (กรณีที่
มอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง)ทันที 

4 สงหนังสือคืนกลุม/หนวยงาน เพ่ือใหเจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบไดรับเอกสาร/หนังสือคืน
เพ่ือดําเนินการตอดวยความรวดเร็ว 
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ชื่อ – สกุล น.ส.จิราวรรณ ครองตะ 
ตําแหนง  เจาหนาที่ธุรการ 
ระดับ  - 
กลุมงาน  บริหารทั่วไป 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  1.1 งานรับ – สงหนังสือราชการ 

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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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัย 

ในสถานที่ราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย การรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.2552 และที่แกไข เพ่ิมเติม 

มีแผนรักษาความปลอดภัยในสถานที่ 
ราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.2552 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2 การชีแ้จง เนนยํา สรางความตระหนักในเรือง
การรักษาความปลอดภัยของหนวยงาน ความ
เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 

มีมาตรการในการสรางความตระหนัก 
และเนนย้ําอยางสม่ําเสมอ 

3 จัดหา เตรียม อุปกรณท่ีจําเปนสําหรับการ 
รักษาความปลอดภัย 

มีและจัดเตรียมไว และสามารถใชการได 
ในยามฉุกเฉิน 

4 การแตงตั้งผูอยูเวรยาม รักษาความปลอดภัย 
และผูตรวจการอยูเวรยาม พรอมทั้งแจง
ผูเก่ียวของทราบ 

มีกระบวนการแตงตั้งผูอยูเวรยาม 
และแจงใหผูเก่ียวของทราบ 

5 รวบรวม สรุปผลการอยูเวรยาม และการตรวจ
เวรยามรักษาความปลอดภัย รายงาน
ผูบังคบับัญชาตามลําดับ 

มีการรวบรวมรายงานผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 
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ชื่อ – สกลุ นายสันทัศน ตันยา 

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานราชการ) 

ระดับ  - 

กลุมงาน  ประสานงาน 
 

งานในหนาที่รับผิดชอบ 

1. งานประสาน 
1.1 งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      ใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนปจจุบัน  
1.2 การศกึษาดูงานของหนวยงาน/จากหนวยงานอื่น 
1.3 การจําหนายสิ่งของตางๆ 
1.4 การขอรับบริจาคโลหิต 
1.5 การคัดเลือกผูทําคุณประโยชนใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 
1.6 การตอบขอบคุณ และการขอเครื่องหมายตอบแทนใหกับผูบริจาค ใหกับโรงเรียน  
      และหนวยงาน 
1..7 งานรัฐพิธีหรืองานวันสําคัญตางๆ และงานประเพณีของจังหวัดตาก 
1.8 การคัดเลือก พอ แม ลูกตัวอยาง 
1.9 การขอความรวมมืองานกฐิน ผาปา บัตรการกุศล 

2. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
2.1 การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
2.2 การเสนอชื่อ อนุกรรมการคร ูอนุกรรมการผูบริหารสถานศกึษา อนุกรรมการ

บุคลากรทางการศึกษาอื่น และอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 การเลือกตั้งอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ เชน การเลือกตั้ง สส. สว.เปนตน 

3. งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1 การประกันชีวิต การออม และการเคหะสงเคราะหขาราชการ 
3.2 งานสวัสดิการพ้ืนที่พิเศษ 
3.3 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สินครู 
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3.4 การออกหนังสือผานสิทธิ์กับธนาคารอาคารสงเคราะห 
3.5 การตรวจสุขภาพประจําป และการรับบริจาคโลหิต 
3.6 งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.7 การจัดรานนิทรรศการสวนราชการในงานตากสินมหาราชานุสรณ 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานรัฐพิธีหรืองานวันสําคัญตางๆ และงานประเพณีของจังหวัดตาก 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาวิธีการ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการ ตามวัน

สําคัญและงานพระราชพิธีตาง ๆ 
- มีหนังสือสั่งการของ สพฐ. 
- มีหนังสือสั่งการของศาลากลางจังหวัดตาก 
หรือหนวยงานอื่นในจังหวัดตาก 

2 วางแผนการปฏิบัติงาน แตงตั้งบุคลากร
ปฏิบัติงาน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณการ
ดําเนินงาน และจัดเตรียม อาคารสถานที่ 

- มีรูปแบบการดําเนินงาน 
- มีแบบแปลน 
- มีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 

3 ดําเนินการประดับตกแตงอาคารสถานที ตาม
วิธีการแนวปฏิบัต ิระเบียบพิธีการ ของวัน
สําคัญ และประดับพระบรมฉายาลักษณ ใน
งานพระราชพิธีตาง ๆ ตามความเหมาะสม และ
สมพระเกียรติ และตามแบบแปลนที่กําหนดไว 

-ดําเนินการตามวัน เวลา ที่หนังสือสังการ 
กําหนด 
- ตามรูปแบบที่หนังสือสั่งการกําหนด 

4 รายงานผลการดําเนินงานเมื่อเสร็จสิ้น
กําหนดการ 
- รายงาน สพฐ. 
-รายงานจังหวัด 

- มีหนังสือราชการรายงาน 
- มีแบบรายงาน 
- มีภาพถายการดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประสานงานระหวางหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาสํารวจและกําหนดภารกิจทังภารกิจหลัก

และภารกิจ ที่ไดรับมอบหมายท่ีจะตอง
ประสานงานกับหนวยงานตางๆ 
ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีการกําหนดภารกิจการประสานงาน 
และมอบหมายเจาหนาที่อยางชัดเจน 

2 จัดทําขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานทั้งภายใน
และภายนอกทั้งดานตัวบุคคล คณะบุคคล 
หนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่เก่ียวของและ
ประสานการดําเนินงานรวมกัน โดยแยกออก 
เปนภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเปนขอมูลในการติดตอประสานงาน 

มีขอมูลพ้ืนฐาน ของ สพป. และหนวยงาน 
ภายนอก เพ่ือการประสานงาน 

3 กําหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ 
ตลอดจนเทคนิคตาง ๆ  ในการประสานงานให
สอดคลองและเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสาน
กับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

มีแนวทางการประสานงานในเรื่องตางๆ 
ที่ชัดเจน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 

4 จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ ชองทางการ
ประสานงานใหมีความพรอมและเอ้ือประโยชน 
สะดวกตอการประสานงาน 

มีวัสดุ ครุภัณฑ สื่อ เครื่องมือใน 
การประสานงานที่พรอมและเอ้ือประโยชน 
ตอการประสานงาน 

5 สรางเครือขายการประสานงานระหวาง
หนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

มีทะเบียนเครือขายในการประสานงาน 
ทั้งภายในและภายนอก สพป. 

6 กําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบในการระสานงาน
ตามภารกิจอยางชัดเจนและเหมาะสม 

มีการมอบหมายงานตามภารกิจอยาง 
ชัดเจน 

7 กําหนดวิธีการตรวจสอบ ติดตาม การ
ประสานงานเครือขาย การประสานงานที่
กําหนดโดยใชรูปแบบที่หลากหลาย 

มีการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
เรื่องการประสานงาน 

8 ประเมินรูปแบบการประสานงาน และนําผล
การประเมินไปใชในการปรับปรุง พัฒนา
รูปแบบ และพัฒนาบุคลากรใหมีความพรอมใน
การประสานงานกับบุคคลองคคณะบุคคล 
องคคณะบุคคล องคกรและหนวยงานอื่นๆ เปน
ระยะ ๆ 

มีการประเมินความถึงพอใจ และนําผล 
มาทําแผนงาน/โครงการพัฒนา และ 
ปรับปรุงใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การ 

ดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษา เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ตามหลักเกณฑและแนวทางที่กําหนด 

1. มีความรู ความเขาใจในการดําเนินงานการ 
ควบคุมภายใน 
2. มีคูมือแนวทางการดําเนินงานควบคุมภายใน 
ของ สพป. 

2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนด 
ปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงในการ 
ดําเนินงาน คือ 
-มีการจัดทํา CSA ของบุคลากรในกลุม, แบบ
ติดตามปค. 5 และ แบบ ปค.5 ของกลุม 
-มีการลําดับความเสี่ยงในการดําเนินงานของ
กลุมและ สพป. 

มีกระบวนการดําเนินงานจัดทํา CSA, แบบ 
ติดตาม ปค. 5 และ แบบ ปค.5 ของกลุม/ 
หนวยอยางเปนระบบ ครบถวน 

3 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดมาตรการ
ในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความ
เสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของทุกกลุม/
หนวยงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีกระบวนการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงใน 
แตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกกลุม/หนวยงานใน สพป. 

4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํา
มาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและ 
จัดทํามาตรฐาน การควบคุมภายในของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในที่ไดจัดวางระบบไว 

มีแผนงาน/โครงการ และมีกระบวนการการ 
ทํางานอยางเปนข้ันตอน ตามแผนการปรับปรุง 
การควบคุมภายในที่จัดวางระบบไว 

6 ดําเนินการตามแผน โดยใหบุคลากรทางการ
ศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับ นํามาตรการปองกัน
ความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงาน
ตามภารกิจของงาน 

มีกระบวนการแจงใหบุคลากรทางการศึกษาที 
เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความ 
เสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตาม 
ภารกิจงาน 

7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุม 
ภายใน อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

มีรายงานตามกระบวนการควบคุมภายใน ให 
สพฐ. ปละ 1 ครั้ง เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตาม 
กระบวนการและนําผลไปปรับปรุง แกไขพัฒนา
งานใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ
เปนระยะๆ 

มีการรายงานผลการควบคุมภายประจําป 
ตลอดจนอุปสรรค ปญหาและขอเสนอแนะ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน 

การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบ
และเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการ 
สนับสนุน 

มีสรุประเบียบ เงื่อนไข และแนวทางปฏิบัต ิ
เปนเอกสาร เพ่ือประกอบการดําเนินงาน 
จัดสวัสดิการและสวัสดิภาพของ สพป.ตาก  
เขต 1 

2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน 
การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ
สวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบ
และเขาใจในเงื่อนไขในการขอรบัการสนับสนุน 

มีรูปแบบการใหบริการอยางเสมอภาค 
ถูกตอง ครบถวน 

3 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการ/สวัสดิภาพ
ตามแนวทางและเงื่อนไขแตละโครงการ 
-การกูเงินเพ่ือที่อยูอาศัยเพื่อพัฒนาชีวิตคร ู
-การกูเงินโครงการสินเชื่อเพื่อพัฒนาชีวิตครู 
-การกูเงินโครงการบานกรุงไทย-กบข.เพื่อ
สมาชิก 
-การกูเงินสวัสดิการกองทุนสวัสดิการ สพป.
ตาก เขต 1 
-เงนิทุนหมุนเวียนเพ่ือแกไขปญหาหนี้สิน
ขาราชการครู 

1.ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
มีความพึงพอใจในการบริการดาน 
สวัสดิการ/สวัสดิภาพ ของ สพป.ตาก เขต 1 
2.มีการดําเนินงานตามขั้นตอนการให 
บริการครบถวน ถูกตอง ตรวจสอบได 
 

4 จัดทําทะเบียนคุมรายชื่อผูขออนุมัติ และผูไดรับ
อนุมัติ เพ่ือเก็บเปนสถิติ และขอมูลพ้ืนฐานใน
การดําเนินงาน 

มีทะเบียนขอมูลการจัดสวัสดิการฯ 
ที่เปนปจจุบัน และสืบคนไดงาย 

5 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ มีการติดตาม ประเมินผล รายงานสรุป 
ผลการจัดสวัสดิการ 
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ชื่อ – สกุล น.ส.ศศินันท  ผัดตุน 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 
ระดับ  - 
กลุมงาน  ประชาสัมพันธ 
 
งานในหนาที่รับผิดชอบ 
 1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
  1.1 การจัดเครือขายการประชาสัมพันธภายนอกองคกร 
  1.2 การสรางเครอืขายประชาสัมพันธภายในองคกร 
 2. การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

2.1 การผลิตขอมูลขาวสาร บทความ การจัดทําเอกสารสิ่งพิมพ และวีดีทัศน เผยแพรทาง 
      สื่อมวลชนและเว็บไซต 
2.2 การเผยแพรผลงานครูและบุคลากรทางการศกึษาทางเว็บไซตเขตพ้ืนที่การศกึษา 
2.3 การเผยแพรขอมูลขาวสารทางสถานีวิทยุกระจายเสียง 
2.4 การจัดทําขาวสารนอกสถานที่ 
2.5 งานประชาสัมพันธสื่อสารภายในองคกร (เสียงตามสาย)            
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของกับการ

เผยแพรขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และผลงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการประชาสัมพันธ 

2 จัดระบบ/รูปแบบการติดตอประสานงาน/
โครงการ จัดทําแผนประชาสัมพันธเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธเผยแพร
ขอมูล 
ขาวสาร และดําเนินการจนบรรลุวัตถุประสงค 

3 จัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 
- การเผยแพรขาวสาร-กิจกรรมขององคกรบน
เวบ็ไซด 
- การจัดทําจดหมายขาวอิเล็กทรอนิกส (e-
news) สพป.ตาก เขต 1 
- สื่อสังคมออนไลน (face book และ line) 
- การจัดทําปายประชาสัมพันธ 

มีการเผยแพรขอมูลขาวสาร กิจกรรมผลงาน 
สพป.ตาก เขต 1 และโรงเรียนในสังกัดผาน 
www.takesa1.go.th จดหมายขาว

อิเล็กทรอนิกส (e-news) สื่อสังคมออนไลน 
(face book และ line) การจัดทําปาย
ประชาสัมพันธไดอยางถูกตอง ครบถวนและ
เปนปจจุบัน 

4 เก็บรวบรวมขาวสารสําหรับการเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

มีการจัดเก็บขอมูลขาวสารท่ีเผยแพร 
ประชาสัมพันธไวสืบคืน 

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจและจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการสรางและพัฒนาเครือขายประชาสัมพันธ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วิเคราะหระเบียบกฎหมาย นโยบาย จาก

รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัดตาก
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษา
ตาก เขต 1 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการ ประชาสัมพันธ 

2 จัดระบบ/รูปแบบการติดตอประสานงาน/
โครงการ จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนา
เครือขายประชาสัมพันธ 

มีแผนงาน/โครงการการพัฒนาเครือขาย 
ประชาสัมพันธสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาตาก เขต 1 

3 สํารวจขอมูลเครือขาย จัดทําทะเบียนเครือขาย 
กําหนด หลักเกณฑ กําหนดรูปแบบการ
ประสานงานกับเครอืขาย 

1.มีทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธเปนระบบ 
2.มีคูมือหลักเกณฑ มีชองทางการติดตอสื่อสาร 
และมีขอกําหนด การดําเนินงานเครือขายฯ 
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ตาก เขต 1 

4 พัฒนาเครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ มีการอบรมพัฒนาเครือขายประชาสัมพันธของ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 1 ใน 3 ชองทาง ดังนี้ 
1. เว็บไซตสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาตาก เขต 1 
(www.takesa1.go.th) 

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

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจ และจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการประสานการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของกับการ

ดําเนินการตาม พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการพ.ศ.2540 

มีระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของกับการ
กําหนดการดําเนินงาน 

2 จัดทําตั้งศนูยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 1 

มีศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูล 
ขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

3 จัดตั้งคณะกรรมการดําเนินการเผยแพรขอมูล
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.2540 สํานักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 

มีคณะกรรมการดําเนินการเผยแพรขอมูลตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ
พ.ศ.2540 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 1 

4 บริการขอมูลตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการพ.ศ.2540 สํานักงานเขตพืน้ที่
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 

มีการใหบริการขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศกึษาประถมศกึษาตาก เขต 1 ตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ
พ.ศ.2540 

5 ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การเผยแพร
ขอมูลขาวสาร 

มีการติดตาม ประเมินผล การสํารวจความพึง
พอใจ และจัดทํารูปเลมรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


