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ช่ือ  นางสาวอมัรินทร  สารด ี

ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

1. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ การประเมินความพึงพอใจของ

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

          2. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
        3. งานประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0  
ระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (PMQA  4.0) 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – สง หนังสือราชการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส e-office 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1.  
2.  
 
3.  
 
4.  
 
 
 
 
1.  
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  

การลงทะเบียนรับหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
เปดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส e-office ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ท่ีสถานศึกษาทุกโรงเรียนและกลุมเคลือขายการศึกษาตลอดจน
โรงเรียนในการกํากับดูแล ท่ีสงมาท่ี สพป.แพร เขต1  
ทําการ save หนังสือทุกเรื่องท่ีเปดรับแลวไวในระบบฯ  
เพ่ือเปนขอมูลในการคนหาและตรวจสอบ  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือทําการลงทะเบียนรับ
ในสมุดทะเบียนรับของ สพป.แพร เขต 1  
จัดสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวใหกับกลุมงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ  
การสงหนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการทุกเรื่องกอนท่ีจะจัด
สงผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
ทําการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ ของทุกคน/ทุกกลุม
ท่ีนามาสงผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office ถึงทุกโรงเรียน 
ในสังกัดและ save เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเตรียมจัดสง
ใหโรงเรียนตามท่ีเจาของเรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
จัดสงหนังสือราชการท่ี Scan แลวใหโรงเรียนตามรายชื่อท่ีเจาของ
เรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
สรุปการรับ-สง หนังสือ เปนรายวัน เพ่ือรวบรวมเปนรายเดือน 
ตามจํานวนของการรับ-สง ในแตละวัน  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ ผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-office  
ใชในการปฏิบัติงาน  
*มีการจัดอบรมเจาหนาท่ีธุรการ
โรงเรียนเพ่ือชี้แจงเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดในการปฏิบัติงานในการ
รับ-สงหนังสือผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-office  
*มีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่องสแกนความเร็วสูงใช 
ในการปฏิบัติงานเพ่ือความรวดเร็วใน
การสงหนังสือ  
*รอยละความถูกตองของเอกสารท่ี
ดําเนินการรับ-สง  
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
e-office คิดเปนรอยละ 100  
*ระดับความพึงพอใจของงานธุรการ
โรงเรียนและหนวยงาน คิดเปนระดับ
มาก ถึงมากท่ีสุด  

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – สง หนังสือราชการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec และระบบ

อิเล็กทรอนิกส AMSS++ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1. 
 
 
2.  
3.  
4. 
  
 
 
1.  
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
  

การลงทะเบียนรับหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec  
เปดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสงมาใหสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือทําการลงทะเบียนรับในสมุด 
ทะเบียนรับของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
จัดสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวใหกับกลุมงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ  
การสงหนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++/ Smart 
Obec  
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการทุกเรื่องกอนท่ีจะจัดสงผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++  
ทําการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ และ save เก็บไวใน
เครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเตรียมจัดสงใหสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
จัดสงหนังสือราชการท่ี Scan แลวใหจัดสงใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
จัดทําทะเบียนสงหนังสือท่ีออกเลขสงหนังสือในระบบ AMSS++  
เปนรายวัน เพ่ือรวบรวมเปนรายเดือนตามจํานวนสงในแตละวัน 
และปริ้นเอกสารทะเบียนสงหนังสือในระบบ AMSS++ ออกมาเก็บ 
เขาแฟมเพ่ือใชในการคนหาและตรวจสอบ  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ ผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส Smart 
Obec ใชในการปฏิบัติงาน  
*มีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่อง scan ความเร็วสงู 
ใชในการปฏิบัติงานเพ่ือความ
รวดเร็วในการสงหนังสือ  
*รอยละความถูกตองของเอกสาร
ท่ีดําเนินการรับ-สง  
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส Smart 
Obec คิดเปนรอยละ 100  
*มีการใหเจาหนาท่ีทุกคนใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สามารถออกเลขสงหนังสือได 
ดวยตัวเองผานระบบ AMSS++  
*มีทะเบียนสงหนังสือจัดเก็บไวใน
ฮารดิสกเพ่ือตรวจสอบและคนหา  

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการจัดเก็บ และทําลายหนังสือประจําป 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  
 
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  
 
 
 
5.  
 
6.  

ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับการเก็บและทําลาย
หนังสือราชการประจําป  
จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการจากเจาหนาท่ี 
ของทุกกลุมเพ่ือรวมกันวิเคราะหหนังสือราชการท่ีปฏิบัติงาน 
เสร็จแลวแลวครบอายุการเก็บเพ่ือคัดแยกในการจัดเก็บ และจัดทํา
บัญชีทําลายหนังสือราชการประจําป  
จัดทําบัญชีเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลวเก็บในตูเอกสารรอ
ทําลายหนังสือเม่ือครบอายุ ตามระเบียบท่ีกําหนด  
จัดทําบัญชีทําลายหนังสือราชการ ท่ีผานการคัดแยกและลง
ความเห็นใหทําลายจากคณะกรรมการเตรียมเสนอสงทําลาย
หนังสือราชการ ไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติ
พะเยา  
จัดสงบัญชีทําลายหนังสือราชการไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติพะเยา ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน  
เม่ือไดรับหนังสือแจงอนุญาตใหทําลายหนังสือจากหอจดหมายเหตุ
แหงชาติเฉลิมพระเกียรติพะเยา จึงดําเนินการทาลายหนังสือ
ราชการตามระเบียนท่ีกําหนด  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการจัดเก็บ
และทําลายหนังสือราชการประจาป 
ไวใชในการปฏิบัติงาน  
*แจงเจาหนาท่ีธุรการทุกกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติงานเสร็จแลว และดําเนินการ
รวบรวมหนังสือท่ีจะขอทาลายปละ 
1ครั้ง  
*ดําเนินการทาลายหนังสือราชการ
ประจาํป ปละ 1 ครั้ง ตามระเบียบท่ี
กําหนด ภายใน 60 วัน หลังสิ้นป
ปฏิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ การประเมินความพึงพอใจ 

ของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  
 
 
 
2.  
 
 
3.  
 
4.  
 
 
 
5. 
 
 
 
6.  

วิเคราะหภารกิจงาน กาหนดกลุมเปาหมายของผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสียตามพันธกิจเพ่ือใหตอบสนองความ
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียครอบคลุมทุก
กลุม  
จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือจะไดจัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจ ข้ึนหนาเว็บไซต
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
แตงตั้งคณะทางานโดยจัดทาเปนคําสั่งของ สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
จัดทําหนังสือแจงใหสถานศึกษา และผูเก่ียวของ ตามกลุม
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามพันธกิจหลักเพ่ือกรอก
แบบสอบถามท่ีหนาเว็บไซตของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร เขต 1  
คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง รวบรวมจํานวน
แบบสอบถาม คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งรวมกัน
วิเคราะหและสรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผลสรุป
แบบสอบถามตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
ศึกษา/วิเคราะหปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุง
พัฒนาคุณภาพการใหบริการใหดียิ่งข้ึนไป  

*มีขอมูลกลุมผูรับบริหารและผูมี
สวนไดสวนเสียท่ีสอดคลองกับ
ภารกิจขององคกร  
 
*แบบสอบถามความพ่ึงพอใจ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
 
*มีคําสั่งมอบหมายงานตามภารกิจ
หลักของงาน  
*มีหนังสือแจงใหสถานศึกษาและ
ผูเก่ียวของ  
*มีแบบสอบถาม  
 
*มีบันทึกเสนอรายงานผลการสรุป
แบบสอบถามความพ่ึงพอใจ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
 
*นําขอเสนอแนะ ปญหาอุปสรรค
มาปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการ
ใหบริการใหดียิ่งข้ึนไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความ
ตองการในการปรับปรุงภูมิทัศนของสถานท่ีทํางานเพ่ือให
เกิดความสวยงาม เอ้ือตอการปฏิบัติงาน เปนสถานท่ีทํางาน
ท่ีนาดู นาอยู นาทํางาน 

มีการประสานงาน มีขอมูลความคิดเห็นความตองการใน
การปรับปรุงภูมิทัศนของสถานท่ีทํางาน 

2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ Master plan การจัดและ
ปรับปรุงภูมิทัศนท้ังในปจจุบันและอนาคตท่ีสอดคลองกับ
กิจกรรม 5 ส.และมาตรการประหยัดพลังงาน 

มีแผนงาน/โครงการ การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน
ประจาํป 

3 ดําเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีวางแผนไว มีการจัดทําและปรับปรุงภูมิทัศน ตามแผนงานท่ีวางไว 
ครบถวน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

ระดับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (PMQA  4.0) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 รับฟงการชี้แจงกรอบการประเมินสถานะของหนวยงานใน
การเปนระบบราชการ 4.0ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา (PMQA  4.0) จาก สพฐ. 

ไดรับทราบกรอบการประเมินผล 
และแนวทางการดําเนินงานเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติ 

2 ประชุมคณะผูบริการ เพ่ือชี้แจงกรอบการประเมิน 
แนวทางการดําเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการสถานะ
ของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0ระดับสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (PMQA  4.0) พรอมท้ังกําหนดเจาภาพ
หลักและเจาภาพรองรับผิดชอบแตละตัวชี้วัด 

-คณะผูบริหารรับทราบกรอบการประเมินผลและแนว
ทางการดําเนินงาน 
-ไดเจาภาพหลัก เจาภาพรองรับผิดชอบการดําเนินงาน 

3 กลุม/หนวยศึกษานิเทศกและกําหนดผูรับผิดชอบ  
ผูกํากับดูแลตัวชี้วัดและผูจัดเก็บขอมูลแตละตัวชี้วัด  
สถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

ไดผูกํากับดูแลตัวชี้วัด และผูจัดเก็บขอมูลตรงตาม
ตัวชี้วัดรับผิดชอบการดําเนินงานสถานะของหนวยงาน
ในการเปนระบบราชการ 4.0 

4 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานขับเคลื่อนการดําเนินงานตาม
สถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

มีคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบ ผูกํากับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผูจัดเก็บขอมูลสถานะของหนวยงานในการเปนระบบ
ราชการ 4.0 

5 จัดทําคูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน
ระบบราชการ 4.0 

มีคูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน
ระบบราชการ 4.0 เปนแนวทางในการดําเนินงาน 

6 ประชุมบุคลากรทุกคนในสํานักงานและผูบริหาร
สถานศึกษา เพ่ือชี้แจงแนวทางการรายงานผานระบบ 
PMQA  

บุคลากรทุกคน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด ผูจัดเก็บขอมูล และ
ผูบริหารสถานศึกษา ทราบแนวทางการดําเนินงาน
นําไปสูการปฏิบัติและรายงานผลผานระบบ PMQA 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 PMQA ดวย
ขอมูลท่ีถูกตองและทันตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

10 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม มีเอกสารรายงานผลครบถวนทุกตัวชี้วัด 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


