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ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียดและขั้นตอน           
การปฏิบัติงาน เพ่ือไว้ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มา
ติดต่อราชการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย 
งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานอยู่เวรยามรักษา
ความปลอดภัยสถานที่และทรัพย์สินของส านักงานเขตฯ งานเกี่ยวกับมาตรการประหยัดพลังงานและควบคุม
การใช้สาธารณูปโภค  

                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ข้าพเจ้ายินดีและน้อมรับไว้พิจารณา และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้
ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เพื่อจะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
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สำรบัญ 

เร่ือง                 หน้ำ 

ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

- หน้าท่ีและความรับผิดชอบ        1 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและปฏิบัติงำน 

- การควบคุมภายในของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     2 

- งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      5 

- การปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม     8 

- การจัดระบบสาธารณูปโภค        10 
- การรักษาความปลอดภัย        11 
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นำงจิตติมำ  สมถวิล 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.1 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ี 
         1.2 งานมาตรฐานส านักงานเขต 

2. งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

1.1 งานบริหารอาคารสถานท่ี ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
1.2 งานดูแลอุปกรณ์ เคร่ืองใช้ ของกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตฯ 

3. งานอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยสถานท่ีและทรัพย์สินของส านักงานเขตฯ 

4. งานเกี่ยวกับมาตรการประหยัดพลังงานและควบคุมการใช้สาธารณูปโภค 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน : งานการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

 2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

 2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 

 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส          
ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้ 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 "การควบคุมภายใน"หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้น
เพ่ือให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้
หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความ
ผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

 "ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 

 5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
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 5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

 5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวช้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม

การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 

 5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 

 5.8 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุง           

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 

 5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรควบคุมภำยในของสำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงำน 

 3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR)
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

  - มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนา
ระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

  - มาตรฐานที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ    
จนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

  - มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ
และพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

  - มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ 
การจัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 

  - มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือ        
ในการจัดการศึกษา 

 3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 " ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 "คณะท างาน" หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ
ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 "เจ้าหน้าที่ " หมายถึง  บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

 "เจ้าภาพหลัก" หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 

  

 



6 

 

 " เจ้าภาพรอง" หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

 "การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ
แต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 "การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง การจัดท า
รายงานประเมินตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซองกลุ่มอ านวยการ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบ
การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 

 6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน : งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ 

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง 

ภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 "ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา"  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 "คณะท างาน " หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้

ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 

 "เจ้าหน้าที่ " หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา

สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการปฏิบัติงานให้

ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

 5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่ และพัฒนา

สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 

5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

 5.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผน

และมาตรการที่ก าหนด 

 5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง กำรจัดระบบสำธำรณูปโภค 

 

 

 

 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. 
 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการและจ าเป็นในการใช้สาธารณูปโภค 
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 
 
วางระบบและปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคให้เอื้อต่อ
การปฏิบัติงาน 
 
สร้างความตระหนักให้บุคลากรในหน่วยงานให้
ความส าคัญกับมาตรการประหยัด 
 
เก็บรวบรวมสถิติการใช้ น้ ามัน ไฟฟ้า ประปา อย่างเป็น
ระบบ 
 
บันทึกข้อมูลการใช้ น้ ามัน ไฟฟ้า ประปา รายเดือนลงใน
เว็บไซต์ของกรมพลังงาน 
 
ก ากับ ติดตาม โรงเรียน ให้บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน 
ในเว็บไซต์ของกรมพลังงาน 
 
สรุป ประเมินผลการใช้พลังงานของหน่วยงาน 
 
 
 
 

มีการส ารวจความต้องการและจ าเป็น ในการใช้
สาธารณูปโภค เป็นประจ าทุกปี 
 
 
 

มีระบบสาธารณูปโภค และมีการปรับปรุง ให้เอ้ือต่อ
การปฏิบัติงานสม่ าเสมอ 
 
มีมาตรการประหยัดพลังงาน และประชาสัมพันธ์ให้
ทราบโดยทั่วกัน อย่างสม่ าเสมอ 
 
 

มีรายงานสถิติการใช้สาธารณูปโภค เป็นรายเดือน 
 
 
 

มีข้อมูลในเว็บไซด์กรมพลังงานที่เป็น ปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้ 
 

มีการตรวจสอบ และก ากับติดตามโรงเรียนอย่าง
ใกล้ชิด เพื่อให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกโรงเรียน 

 
มีการประเมินผล และรายงานข้อมูลการใช้พลังงาน 
น ามาท าแผนปรับปรุงในปีต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 เรื่อง กำรรักษำควำมปลอดภัย 
1. ช่ืองำน : งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 

 2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 

 3. เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

3. ขอบเขตของงำน 

 งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ 

โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน  

บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

 2.ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 

 3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ชักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

 4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 

 5. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง 

 6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบเพ่ือให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรรักษำควำมปลอดภัย 

 

 

 คณะท างานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 
ความปลอดภัย ให้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการักษาความปลอดภัย 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบ

ก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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