
กลุ่มอ านวยการ 

 

 

ชื่อ   นางสาวปัทมาพร   มะโนสีลา 
ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ  ช านาญการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต  
 
 งานการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
 งานควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
          งานรักษาความปลอดภัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  งานการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน 

การปฏิบัติราชการ (KRS) 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับฟังการชี้แจงกรอบการประเมินส่วนราชการตาม

มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการจาก 
สพฐ. 

ได้รับทราบกรอบการประเมินผลตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติและแนวทางการด าเนินงาน
เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ 

2 ประชุมคณะผู้บริการ เพ่ือชี้แจงกรอบการประเมิน 
แนวทางการด าเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนด
เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรองรับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 

-คณะผู้บริหารรับทราบกรอบการประเมินผลและแนว
ทางการด าเนินงาน 
-ได้เจ้าภาพหลัก เจ้าภาพรองรับผิดชอบการด าเนินงาน
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

3 กลุ่ม/หน่วยศึกษานิเทศก์และก าหนดผู้รับผิดชอบ  
ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผู้จัดเก็บข้อมูลแต่ละตัวชี้วัด  
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ได้ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด และผู้จัดเก็บข้อมูลตรงตาม
ตัวชี้วัดรับผิดชอบการด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานขับเคลื่อนการด าเนินงานตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้จัดเก็บข้อมูลตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

5 จัดท าคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีคู่มือการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน 

6 ประชุมบุคลากรทุกคนในส านักงานและผู้บริหาร
สถานศึกษา เพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงานตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการและการรายงานผ่านระบบ 
KRS 

บุคลากรทุกคน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัด ผู้จัดเก็บข้อมูล และ
ผู้บริหารสถานศึกษา ทราบแนวทางการด าเนินงานตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
น าไปสู่การปฏิบัติและรายงานผลผ่านระบบ KRS ที่
ถูกต้องครบถ้วน 

7 ขับเคลื่อนการด าเนินงานและรายงานผลตามปฏิทินงานที่
ก าหนดไว้ 

มีการขับเคลื่อนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบและมี
ปฏิทินงานเพ่ือเป็นแนวทางด าเนินการตามตัวชี้วัดอย่าง
ถูกต้อง 

8 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลง
การปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 

มีการลงนามร่วมกันของ สพท.กับสถานศึกษาในสังกัด 

9 ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน ตามท่ี สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 

มีการประเมินผลและรายงานผลผ่านระบบ KRS ด้วย
ข้อมูลที่ถูกต้องและทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

10 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม มีเอกสารรายงานผลครบถ้วนทุกตัวชี้วัด 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 เรื่อง งานควบคุมภายในของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตาม

ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบ
การควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ก าหนด 

1.ได้รับการอบรม พัฒนาให้มีความรู้ ความเข้าใจในการ
ด าเนินงานการควบคุมภายใน 
2.มีคู่มือแนวทางการด าเนินงานควบคุมภายในของ 
สพป. 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการควบคุมภายในของ
หน่วยงานและของกลุ่มงาน 

มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายใน
ของ สพป.แพร่ เขต 1 และของกลุ่มงานใน สพป.แพร่ 
เขต 1 

3 การพัฒนา บุคลากรเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการควบคุม
ภายในของกลุ่มงานให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การควบคุมภายในกระบวนการ วิธีการด าเนินการ 

1.มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับ
ควบคุมภายใน 
2.มีการประชุมอบรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการควบคุมภายในแก่ผู้รับการควบคุมภายใน
ของกลุ่มงาน 

4 ประชุม ชี้แจงเกี่ยวกับการขับเคลื่อนการด าเนินการควบคุม
ภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และของกลุ่มงาน
ถึงกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการ วิเคราะห์ ความเสี่ยงของ
การด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความ
เสี่ยงในการด าเนินงาน คือ  
  1.มีการจัดท า CSA ของงานในกลุ่ม 
  2.มีการติดตาม ปย.2, ติดตาม ปอ.3 
  3.มีการประเมิน 5 องค์ประกอบ การควบคุมภายใน 
  4.มีการล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงานของกลุ่มและ
ของ สพป.แพร่ เขต 1 

มีการประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน 
-มีการติดตาม ปย.2 หรือ ติดตาม ปอ.3 
-มีการประเมิน 5 องค์ประกอบของกลุ่มงาน 
-มีการจัดท าแบบ ปย.1 และแบบ ปอ.2 

5 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการ
ป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการ
ควบคุมภายในของกลุ่มงาน และของ สพป.แพร่ เขต 1 มี
การติดตามการด าเนินการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 

-มีการจัดท าแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน แบบ ปย.2
และแบบ ปอ.3 
-แบบติดตามการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
-รายงานการติดตามการควบคุมภายใน 6 เดือน ให้ 
สพฐ.ภายในวันที่ 30 เมษายน 

6 จัดท ารายงานผลการควบคุมภายในให้ สตง.จังหวัดแพร่และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

-แบบรายงานการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 ส่งให้ สตง.
จังหวัดแพร่ และสพฐ. ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของ
ทุกปี 

7 จัดท าข้อมูล สถานศึกษาที่ต้องด าเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 

ข้อมูล สถานที่ศึกษาที่ต้องด าเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8 การพัฒนา บุคลากรเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการควบคุม

ภายในของกลุ่มงาน ให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การควบุคมภายในกระบวนการวิธีการด าเนินการควบคุม
ภายใน 

1.มีโครงการประชุม/อบรม เสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับ
การควบคุมภายใน 
2.มีการประชุมอบรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการควบคุมภายในแก่ผู้รับการควบคุมภายใน
ของโรงเรียน 

9 การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดวางระบบควบคุม
ภายในให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

1.มีคู่มือการด าเนินการควบคุมภายใน 
2.ให้ค าปรึกษา แนะน าในการด าเนินการควบคุมภายใน
ตามค าร้องของสถานศึกษาในสังกัด 

10 การด าเนินการขับเคลื่อนการด าเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1.มีหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาได้ด าเนินการจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน และรายงาน ปอ.1 ให้ สตง.จังหวัดแพร่ 
และสพป.แพร่ เขต 1 

11 การก ากับ ติดตาม การด าเนินการควบคุมภายในของ
สถานศึกษาในสังกัด 

1.ก าหนดให้สถานศึกษา รายงานแบบ ปอ.1 ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.มีหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาที่ค้างส่งรายงาน แบบ 
ปอ.1 ได้รายงานให้ครบถ้วน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การปรับปรงุ พฒันาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความ

ต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ของสถานที่ท างานเพ่ือให้
เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน เป็นสถานที่ท างาน
ที่น่าดู น่าอยู่ น่าท างาน 

มีการประสานงาน มีข้อมูลความคิดเห็นความต้องการใน
การปรับปรุงภูมิทัศน์ของสถานที่ท างาน 

2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ Master plan การจัดและ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งในปัจจุบันและอนาคตท่ีสอดคล้องกับ
กิจกรรม 5 ส.และมาตรการประหยัดพลังงาน 

มีแผนงาน/โครงการ การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์
ประจ าปี 

3 ด าเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่วางแผนไว้ มีการจัดท าและปรับปรุงภูมิทัศน์ ตามแผนงานที่วางไว้ 
ครบถ้วน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   การรักษาความปลอดภัย 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มีแผนรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2 การชี้แจง เน้นย้ า สร้างความตระหนักในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยของหน่วยงาน ความเสียหายที่จะเกิดข้ึน
อย่างต่อเนื่อง 

มีมาตรการในการสร้างความตระหนัก และเน้นย้ าอย่าง
สม่ าเสมอ 

3 จัดหา เตรียม อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความ
ปลอดภัย 

มีและจัดเตรียมไว้ และสามารถใช้การได้ในยามฉุกเฉิน 

4 การแต่งตั้งผู้อยู่เวรยาม รักษาความปลอดภัย และ
ผู้ตรวจการอยู่เวรยาม พร้อมทั้งแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

มีกระบวนการแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามและแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

5 รวบรวม สรุปผลการอยู่เวรยาม และการตรวจเวรยามรักษา
ความปลอดภัย รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

มีการรวบรวมรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   งานสวัสดิการและสวสัดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบ เงื่อนไขและแนวทางปฏิบัติในการจัดการจัด

สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
มีสรุประเบียบ เงื่อนไข และแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสาร
เพ่ือประกอบการด าเนินงานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ของ สพป.แพร่ เขต 1 

2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การ
ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้
สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขใน
การขอรับการสนับสนุน 

มีรูปแบบการให้บริการอย่างเสมอภาค ถูกต้อง ครบถ้วน 

3 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการ/สวัสดิภาพตามแนวทาง
และเงื่อนไขแต่ละโครงการ 
1.การกู้เงินเพ่ือที่อยู่อาศัยเพ่ือพัฒนาชีวิตครู 
2.การกู้เงินโครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตครู 
3.การกู้เงินโครงการบ้านกรุงไทย-กบข.เพ่ือสมาชิก 
4.การกู้เงินสวัสดิการกองทุนสวัสดิการ สพป.แพร่ เขต 1 

1.ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษามีความพึง
พอใจในการบริการด้านสวัสดิการ/สวัสดิภาพของ สพป.
แพร่ เขต 1  
2.มีการด าเนินงานตามข้ันตอนการให้บริการครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
 

 

 


