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ช่ือ   นางสาวปทมาพร   มะโนสีลา 
ตําแหนง   นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับ  ชํานาญการ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
 
 งานการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
 งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          งานรักษาความปลอดภัย 
          งานยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน 

การปฏิบัติราชการ (KRS) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 รับฟงการชี้แจงกรอบการประเมินสวนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการจาก 
สพฐ. 

ไดรับทราบกรอบการประเมินผลตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติและแนวทางการดําเนินงาน
เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติ 

2 ประชุมคณะผูบริการ เพ่ือชี้แจงกรอบการประเมิน 
แนวทางการดําเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ พรอมท้ังกําหนด
เจาภาพหลักและเจาภาพรองรับผิดชอบแตละตัวชี้วัด 

-คณะผูบริหารรับทราบกรอบการประเมินผลและแนว
ทางการดําเนินงาน 
-ไดเจาภาพหลัก เจาภาพรองรับผิดชอบการดําเนินงาน
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

3 กลุม/หนวยศึกษานิเทศกและกําหนดผูรับผิดชอบ  
ผูกํากับดูแลตัวชี้วัดและผูจัดเก็บขอมูลแตละตัวชี้วัด  
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ไดผูกํากับดูแลตัวชี้วัด และผูจัดเก็บขอมูลตรงตาม
ตัวชี้วัดรับผิดชอบการดําเนินงานตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานขับเคลื่อนการดําเนินงานตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบ ผูกํากับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผูจัดเก็บขอมูลตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

5 จัดทําคูมือการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีคูมือการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเปนแนวทางในการ
ดําเนินงาน 

6 ประชุมบุคลากรทุกคนในสํานักงานและผูบริหาร
สถานศึกษา เพ่ือชี้แจงแนวทางการดําเนินงานตาม 
คํารับรองการปฏิบัติราชการและการรายงานผานระบบ 
KRS 

บุคลากรทุกคน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด ผูจัดเก็บขอมูล และ
ผูบริหารสถานศึกษา ทราบแนวทางการดําเนินงานตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
นําไปสูการปฏิบัติและรายงานผลผานระบบ KRS ท่ี
ถูกตองครบถวน 

7 ขับเคลื่อนการดําเนินงานและรายงานผลตามปฏิทินงานท่ี
กําหนดไว 

มีการขับเคลื่อนการดําเนินงานอยางเปนระบบและมี
ปฏิทินงานเพ่ือเปนแนวทางดําเนินการตามตัวชี้วัดอยาง
ถูกตอง 

8 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอตกลง
การปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

มีการลงนามรวมกันของ สพท.กับสถานศึกษาในสังกัด 

9 ผูรับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน ตามท่ี สพฐ./จังหวัด (ถามี) กําหนด 

มีการประเมินผลและรายงานผลผานระบบ KRS ดวย
ขอมูลท่ีถูกตองและทันตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

10 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม มีเอกสารรายงานผลครบถวนทุกตัวชี้วัด 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เรื่อง งานควบคุมภายในของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ศึกษา วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตาม
ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดวางระบบ
การควบคุมภายในตามหลักเกณฑและแนวทางท่ีกําหนด 

1.ไดรับการอบรม พัฒนาใหมีความรู ความเขาใจในการ
ดําเนินงานการควบคุมภายใน 
2.มีคูมือแนวทางการดําเนินงานควบคุมภายในของ 
สพป. 

2 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการควบคุมภายในของ
หนวยงานและของกลุมงาน 

มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานควบคุมภายใน
ของ สพป.แพร เขต 1 และของกลุมงานใน สพป.แพร 
เขต 1 

3 การพัฒนา บุคลากรเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการควบคุม
ภายในของกลุมงานใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ 
การควบคุมภายในกระบวนการ วิธีการดําเนินการ 

1.มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสรางความรูเก่ียวกับ
ควบคุมภายใน 
2.มีการประชุมอบรมเสริมสรางความรู ความเขาใจ
เก่ียวกับการควบคุมภายในแกผูรับการควบคุมภายใน
ของกลุมงาน 

4 ประชุม ชี้แจงเก่ียวกับการขับเคลื่อนการดําเนินการควบคุม
ภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และของกลุมงาน
ถึงกระบวนการ ข้ันตอน วิธีการ วิเคราะห ความเสี่ยงของ
การดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความ
เสี่ยงในการดําเนินงาน คือ  
  1.มีการจัดทํา CSA ของงานในกลุม 
  2.มีการติดตาม ปย.2, ติดตาม ปอ.3 
  3.มีการประเมิน 5 องคประกอบ การควบคุมภายใน 
  4.มีการลําดับความเสี่ยงในการดําเนินงานของกลุมและ
ของ สพป.แพร เขต 1 

มีการประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในของ
หนวยงาน 
-มีการติดตาม ปย.2 หรือ ติดตาม ปอ.3 
-มีการประเมิน 5 องคประกอบของกลุมงาน 
-มีการจัดทําแบบ ปย.1 และแบบ ปอ.2 

5 จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดมาตรการในการ
ปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในของกลุมงาน และของ สพป.แพร เขต 1 มี
การติดตามการดําเนินการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 

-มีการจัดทําแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน แบบ ปย.2
และแบบ ปอ.3 
-แบบติดตามการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
-รายงานการติดตามการควบคุมภายใน 6 เดือน ให 
สพฐ.ภายในวันท่ี 30 เมษายน 

6 จัดทํารายงานผลการควบคุมภายในให สตง.จังหวัดแพรและ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 สงให สตง.
จังหวัดแพร และสพฐ. ภายในวันท่ี 30 ธันวาคม ของ
ทุกป 

7 จัดทําขอมูล สถานศึกษาท่ีตองดําเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 

ขอมูล สถานท่ีศึกษาท่ีตองดําเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 
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ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8 การพัฒนา บุคลากรเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการควบคุม

ภายในของกลุมงาน ใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับ 
การควบุคมภายในกระบวนการวิธีการดําเนินการควบคุม
ภายใน 

1.มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสรางความรูเก่ียวกับ
การควบคุมภายใน 
2.มีการประชุมอบรมเสริมสรางความรู ความเขาใจ
เก่ียวกับการควบคุมภายในแกผูรับการควบคุมภายใน
ของโรงเรียน 

9 การสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการจัดวางระบบควบคุม
ภายในใหกับสถานศึกษาในสังกัด 

1.มีคูมือการดําเนินการควบคุมภายใน 
2.ใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการควบคุมภายใน
ตามคํารองของสถานศึกษาในสังกัด 

10 การดําเนินการขับเคลื่อนการดําเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1.มีหนังสือแจงใหสถานศึกษาไดดําเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน และรายงาน ปอ.1 ให สตง.จังหวัดแพร 
และสพป.แพร เขต 1 

11 การกํากับ ติดตาม การดําเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1.กําหนดใหสถานศึกษา รายงานแบบ ปอ.1 ให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.มีหนังสือแจงใหสถานศึกษาท่ีคางสงรายงาน แบบ 
ปอ.1 ไดรายงานใหครบถวน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   การรักษาความปลอดภัย 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

มีแผนรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2 การชี้แจง เนนย้ํา สรางความตระหนักในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยของหนวยงาน ความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน
อยางตอเนื่อง 

มีมาตรการในการสรางความตระหนัก และเนนย้ําอยาง
สมํ่าเสมอ 

3 จัดหา เตรียม อุปกรณท่ีจําเปนสําหรับการรักษาความ
ปลอดภัย 

มีและจัดเตรียมไว และสามารถใชการไดในยามฉุกเฉิน 

4 การแตงตั้งผูอยูเวรยาม รักษาความปลอดภัย และ
ผูตรวจการอยูเวรยาม พรอมท้ังแจงผูเก่ียวของทราบ 

มีกระบวนการแตงตั้งผูอยูเวรยามและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ 

5 รวบรวม สรุปผลการอยูเวรยาม และการตรวจเวรยามรักษา
ความปลอดภัย รายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

มีการรวบรวมรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ศึกษาระเบียบ เง่ือนไขและแนวทางปฏิบัติในการจัดการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

มีสรุประเบียบ เง่ือนไข และแนวทางปฏิบัติเปนเอกสาร
เพ่ือประกอบการดําเนินงานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ของ สพป.แพร เขต 1 

2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การ
ประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให
สถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเง่ือนไขใน
การขอรับการสนับสนุน 

มีรูปแบบการใหบริการอยางเสมอภาค ถูกตอง ครบถวน 

3 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการ/สวัสดิภาพตามแนวทาง
และเง่ือนไขแตละโครงการ 
1.การกูเงินเพ่ือท่ีอยูอาศัยเพ่ือพัฒนาชีวิตครู 
2.การกูเงินโครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตครู 
3.การกูเงินโครงการบานกรุงไทย-กบข.เพ่ือสมาชิก 
4.การกูเงินสวัสดิการกองทุนสวัสดิการ สพป.แพร เขต 1 

1.ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษามีความพึง
พอใจในการบริการดานสวัสดิการ/สวัสดิภาพของ สพป.
แพร เขต 1  
2.มีการดําเนินงานตามข้ันตอนการใหบริการครบถวน 
ถูกตอง ตรวจสอบได 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานยานพาหนะ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

8 งานยานพาหนะ -ศึกษาสภาพปจจุบันและปญหาในการขอใช 
 พาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
-จัดการจําแนกพาหนะแยกเปนหมวดหมู เพ่ือความ 
  สะดวกในการควบคุม ดูแล 
-จัดทําตารางการดูแลบํารุงรักษา  และการใหบริการ 
-จัดทําเอกสารคูมือประจํารถ รวมท้ังการขออนุญาต 
  ชําระภาษีประจําป  
-จัดทําเอกสารการขออนุญาตใชพาหนะสวนกลาง 
และบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
-จัดทําหลักเกณ/วิธีการในการขอใชพาหนะ
สวนกลาง รวมท้ังการขอใชนํามันสวนกลาง/นํามัน
จากแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของ 
-จัดทําบัญชีรายชื่อผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในการ
รับผิดชอบดูแลพาหนะ รวมท้ังการบํารุงรักษา การ
สงซอม และรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
-มีการกําหนดสถานท่ีจัดเก็บพาหนะสวนกลางใหอยู
ในสถานท่ีปลอดภัย ตามระเบียบและกฎหมาย  ท่ี
เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


