
 

 

 

 

 



 

ค าน า 

            คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดของกระบวนงานและ
เพ่ือเป็นคู่มือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จัดท าโดยวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม                  
งานยานพาหนะ  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่   
เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

         กลุ่มอ านวยการ 
                                                     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
                                                                                    เมษายน  2563 
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ค ำน ำ 

 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้น า ระบบส านักงาน              
อิเลกทรอนิกส์ (E – Office) ซึ่งประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสนสนเทศมาใช้ในส านักงาน เพ่ือให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็วในการรับส่งหนังสือราชการ ข้อมูลข่าวสาร  รวมถึงการติดตาม จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล ซึ่งจะ
ท าให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักงานและสถานศึกษาสามารถใช้ข้อมูลเหล่านี้ร่วมกัน ซึ่งข้อมูลในระบบจะเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ  ปัจจุบันส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้พัฒนาระบบส านักงาน
อิเลคทรอนิกส์ (E – Office) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานด้านต่าง ๆ ทั้ง 4 ด้าน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป             
งานวิชาการ งานบริหารบุคคล และงานงบประมาณ เพ่ือให้มีความสะดวก รวดเร็ว ลดการท างานซ้ าซ้อน              
ลดค่าใช้จ่าย และสามารถติดตามงานได้อย่างเป็นระบบ  จึงได้จัดท าคู่มือการใช้งานระบบส านักงาน
อิเลคทรอนิกส์ (E – Office) เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรในส านักงานและสถานศึกษาในการใช้
ระบบงาน 

 

                  กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมา   พิมพ ์ URL  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

http://____________________________________________ 
 

2. จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ลอ็กอิน  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 
3.  พิมพช่ื์อ (ไม่ตอ้งพิมพค์าํนาํหนา้ช่ือ)  นามสกลุ  และรหสัผา่น     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4. เม่ือพิมพข์อ้มูลผูใ้ชง้านถูกตอ้ง  และครบถว้น  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ลอ๊กอินเขา้สู่ระบบ  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

5. หากตอ้งการเลิกการใชง้าน  หรือออกจากระบบ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม          เพ่ือลอ๊กเอา้ท์
ออกจากระบบ 
 

 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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 เม่ือเขา้สู่ระบบไดแ้ลว้  สําหรับการใช้งานคร้ังแรก  ขอแนะนําให้เปลีย่นรหัสผ่านโดยทนัท ี เพ่ือความ
ปลอดภยั  เน่ืองจากรหสัผา่นของช่ือลอ๊กอินของผูใ้ชง้าน   จะกาํหนดรหสัผา่นเร่ิมตน้เป็น “1234”   โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1. ทางดา้นขวาของจอภาพ  จะพบขอ้มูลผูใ้ชง้าน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเปล่ียนรหสัผา่น  
ดงัภาพตวัอยา่ง                      

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เปล่ียนรหสัผา่น   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  พิมพร์หสัผา่นเดิมของผูใ้ชง้าน  พิมพร์หสัผา่นใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียน และพิมพย์นืยนัรหสัผา่น
ใหม่  โดยใหใ้ชร้หสัผา่นเหมือนกนั  รหสัผา่นท่ียอมใหเ้ปล่ียนไดน้ั้นจะตอ้งมีไม่ตํ่ากวา่ 4 ตวัอกัษร และไม่

เกิน 12 ตวัอกัษร  เม่ือเปล่ียนรหสัผา่นเสร็จแลว้  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการ
เปล่ียนรหสัผา่น    
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ข่าวสารต่างๆ  เพือ่เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  

พร้อมกนัไดห้ลายช่องทาง   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ข่าวประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  หากตอ้งการเพิม่ข่าวประชาสัมพนัธ์    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเขา้
สู่หนา้เพ่ิมข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์  ตามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “หัวข้อข่าว”   
5.  เลือกรูปแบบการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์   ตามท่ีตอ้งการ 

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “ทัว่ไป”  หมายความวา่  หน่วยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอ้มูล
ข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “เฉพาะ E-OFFICE”  หมายความวา่  หน่วยงานอ่ืนๆ   สามารถรับขอ้มูล
ข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “ภายในหน่วยงาน”  หมายความวา่  หน่วยงานภายในสงักดัเท่านั้น  
สามารถรับขอ้มูลข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

6.  เม่ือพิมพข์อ้ความข่าวท่ีตอ้งการประชาสัมพนัธ์แลว้   ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    
เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ  และเผยแพร่ข่าวสารต่อไป 

7.  หากตอ้งการลบข่าวประชาสมัพนัธ์ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
  8.  หากตอ้งการคน้หาข่าวประชาสมัพนัธ์   ใหพิ้มพช่ื์อหวัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์   ท่ีตอ้งการคน้หา      

ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   



 6

 
 

9.  จะปรากฏขอ้มูลของข่าวประชาสมัพนัธ์    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

10.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของข่าวประชาสัมพนัธ์    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าว
ประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

11.  หากตอ้งการแกไ้ขข่าวประชาสมัพนัธ์   ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี        
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการตั้งกระทูส้อบถามปัญหาเร่ืองราวต่างๆ  ใชเ้ฉพาะภายในหน่วยงานใน

สงักดัเท่านั้น  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “เวบ็บอร์ด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เวบ็บอร์ด   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  หากตอ้งการตั้งกระทูใ้หม่     ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเขา้สู่หนา้เพ่ิมกระทู ้ 
หรือตั้งคาํถามใหม่   ดงัภาพตวัอยา่ง  



 8

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้กระทูเ้วบ็บอร์ด  ในช่อง  “หัวข้อ”   

5.  เม่ือพิมพข์อ้ความของกระทูท่ี้ตอ้งการสอบถามแลว้    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     
6.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบกระทู ้ ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  7.  หากตอ้งการคน้หากระทู ้  ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้กระทู ้ ท่ีตอ้งการคน้หา         ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภาพตวัอยา่ง   
 

 
 

8.  จะปรากฏขอ้มูลของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
9.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ใหเ้อาเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อ”  ดงัภาพ

ตวัอยา่ง 
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10.  หากตอ้งการแสดงความคิดเห็น  หรือตอ้งการตอบกระทู ้  โดยการพิมพข์อ้ความต่างๆ  ในช่อง

แสดงความคิดเห็น  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี    เพ่ือบนัทึกขอ้มูล  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีเกบ็รวมรวมเอกสาร งานฟอร์ม  โปรแกรม  ขอ้มูล  ต่างๆ   เป็นหมวดหมู่  เพื่อใช้

ประโยชนใ์นการคน้หา  และสามารถใชง้านไดท้นัที  โดยไม่ตอ้งเสียเวลาในการดาวนโ์หลดไฟลใ์หม่   โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ดาวน์โหลด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้จอดาวนโ์หลด    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้จอการเพ่ิมขอ้มูลสาํหรับดาวน์
โหลด  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.  พิมพช่ื์อไฟลต์ามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “ช่ือไฟล์”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งการเพ่ิมเขา้ไป  ในช่อง  “ประเภทไฟล์”   
6.  พิมพร์ายละเอียด  หรือคาํอธิบายของไฟล ์    ในช่อง  “รายละเอยีด” 
7.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์   

8.  เม่ือพิมพข์อ้ความ  และแทรกไฟลเ์สร็จแลว้  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    
9.  หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูลไฟล ์  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  10.  หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลไฟล ์   ใหพิ้มพช่ื์อไฟล ์ ท่ีตอ้งการ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      
ดงัภาพตวัอยา่ง   

 

 
 

11.  จะปรากฏขอ้มูลของขอ้มูลไฟล ์  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 

 
12.  หากตอ้งดาวนโ์หลดไฟล ์  ใหเ้อาเมาส์คลิกท่ีช่ือไฟล ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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13. เอาเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเร่ิมทาํการดาวน์โหลด  

 

 บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองภารกิจ  และการนดัหมาย    โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ปฏิทนิภารกจิ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ปฏิทินภารกิจ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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 3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้จอการเพ่ิมปฏิทินภารกิจ  ดงั
ภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกเจา้ของภารกิจ  ท่ีตอ้งการเพ่ิม  ในช่อง “ภารกจิของ”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองของภารกิจ  ในช่อง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ื์อสถานท่ี  ท่ีทาํภารกิจ  ในช่อง  “สถานที่” 

7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)  ในช่อง “เร่ิม”   

 8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)   ในช่อง   
      “ส้ินสุด”   
9.  พิมพร์ายละเอียดของภารกิจ  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
10.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

11.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
12.  หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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13.  จากภาพตวัอยา่ง    ใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งการดูขอ้มูลภารกิจ 
14.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่มต่างๆ   เพ่ือปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตาราง 

 Full Year   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งปี 
 Month  หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งเดือน 
 Full Week   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งสัปดาห์ 
 Work Week  หมายถึง   แสดงขอ้มูลเฉพาะวนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 

16.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือปรับเพ่ิม ลด วนั เดือน ปี 
17.  คลิกท่ีวนัท่ี   หรือขอ้ความในปฏิทิน   เพือ่ดูขอ้มูลภารกิจของวนัท่ีดงักล่าว   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการเกบ็ขอ้มูลไฟลต่์างๆ  ใหอ้ยูใ่นรูปแบบอิเลคทรอนิกส์ โดยสามารถสืบคน้  

ไดอ้ยา่งรวดเร็ว     โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จดัเกบ็เอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้น จะเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.  พิมพช่ื์อไฟลจ์ดัเกบ็เอกสาร   ในช่อง  “ช่ือไฟล์” 
5.  เลือกประเภทเอกสารจดัเกบ็ ในช่อง  “ประเภทจดัเกบ็” 
6.  เลือกประเภทการจดัเกบ็  (1. ส่วนตวั  หมายถึงของตวัเอง  ไม่มีใครเห็นเอกสารน้ี  2. แผนกงาน  

หมายถึง  เอกสารของแผนกงานท่ีสงักดัอยู ่ 3. หน่วยงาน  หมายถึง  เอกสารของหน่วยงานท่ีสงักดัอยู ่  ) 
7. พิมพร์หสัจดัเกบ็ ในช่อง  “รหัสจดัเกบ็”  (ถา้ไม่มีใหเ้วน้ว่างไว)้ 
8. พิมพร์ายละเอียดของไฟลจ์ดัเกบ็เอกสาร  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์   

10. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
11. หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูลไฟล ์  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
12. หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเอกสาร    ใหพิ้มพช่ื์อเอกสาร   ท่ีตอ้งการคน้หา  หลงัช่อง  “ช่ือ

เอกสาร”   แลว้เอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   
13. หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเอกสาร    ใหพิ้มพช่ื์อเอกสารท่ีตอ้งการ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภาพตวัอยา่ง   
 

 
 

14.  จะปรากฏขอ้มูลของเอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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14.  หากตอ้งดาวนโ์หลดไฟล ์  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีช่ือไฟล ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

15.  นาํเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเร่ิมทาํการดาวน์โหลดไฟล ์  
 
 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองจองหอ้งประชุม  โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จองห้องประชุม”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกหอ้งประชุม  ท่ีตอ้งจองเพ่ือขอใชง้าน  ในช่อง “ห้องประชุม”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองท่ีตอ้งการประชุม  หรือวตัถุประสงค ์ ในช่อง  “ขอใช้เพือ่” 

7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “เร่ิมวนัที”่   

8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที่”   
9.  พิมพจ์าํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ในช่อง  “ผู้เข้าประชุม” 
10. เลือกความประสงคท่ี์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีอาํนวยความสะดวกในเร่ืองใด 
11.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการประชุม    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
12.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

13.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
14.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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15.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองหอ้งประชุม  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       
เพ่ือเขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 16.  หากตอ้งการดูรายละเอียด  การจองหอ้งประชุม  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพ่ือเขา้สู่หนา้
การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองจองหอ้งประชุม  โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จองพาหนะ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกการขออนุมติัใชร้ถยนตใ์นแผน หรือขออนุมติัใชร้ถยนตน์อกแผน  
5.  พิมพช่ื์อสถานท่ี  ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “ไป(สถานที)่” 
6.  พิมพร์ะยะทาง (ไป-กลบั)  และจาํนวนผูโ้ดยสาร    
7.  พิมพช่ื์อภารกิจ  ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “เพือ่(ภารกจิ)” 

8.  เลือกวนัท่ีออกเดินทาง   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “ในวนัที่”   

9.  เลือกวนัท่ีเดินทางกลบั   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที”่   
10.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการการเดินทาง    ในช่อง  “หมายเหตุ”   

11.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
12.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

13.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองยานพาหนะ  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       
เพ่ือเขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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 14.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของการจองยานพาหนะ  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพ่ือเขา้สู่หนา้
การจองยานพาหนะ   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งเอกสาร ขอ้ความ รูปภาพ ไฟลต่์าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วและเกิดความผิดพลาด

นอ้ย  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “รับ-ส่งเอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การรับ-ส่งเอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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เอกสารเข้า   
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เอกสารเขา้  หรือการรับเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
3.  เม่ือมีเอกสารถูกส่งเขา้มา  กจ็ะมีรายการแสดงรายการเอกสาร   เม่ือตอ้งการดูรายละเอียดของ

เอกสาร ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สุ่หนา้แสดงรายรายละเอียดของเอกสารท่ีถูกส่งมา  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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4.  ในการรับเอกสาร    
 ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของเอกสาร  หรือส้ินสุดการดําเนินการแล้ว   ให้เลอืกที ่  

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้ส่งต้องการให้ตอบกลบั  หรือแจ้งผลการดาํเนินงาน  หรือส่งเอกสารมาผดิ      ให้

เลอืกที ่    แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้รับเอกสาร  ได้รับทราบเอกสารดงักล่าวแล้ว   ให้เลอืกที ่     แล้วกด

ปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้มอีาํนาจลงนามอนุมัต ิ  ได้ทําการอนุมตัลิงนามในเอกสารแล้ว   ให้เลอืกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีต้่องการรับเอกสาร  และต้องการส่งต่อ  ให้เลอืกที ่       ดังภาพ
ตัวอย่าง 

 
 

 ส่งเอกสาร  
 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี      

  เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ส่งเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. เอกสารทัว่ไป  2. เอกสารด่วน 3. เอกสารลบั  )  ในช่อง  
“ประเภทหนังสือ” 

4. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขทีห่นังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวนัที่”   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสาร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 
10. ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงั

ภาพตวัอยา่ง  
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11. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   โดยการใหเ้อาเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพ่ือขยายหน่วยงาน)   

12. ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
 
 

ทะเบียนรับ  
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     หรือเอกสารท่ีไดรั้บแลว้    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพือ่เลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้จอแสดงราย

รายละเอียด ดงัภาพตวัอยา่ง  
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ทะเบียนส่ง  

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    หรือเอกสารท่ีไดส่้งออกไป  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
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4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้จอแสดงราย
รายละเอียด   ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

 บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

หลักปฏิบัติในการใช้รถราชการ 

งานยานพาหนะ      

 
จัดท าโดย 

นางศิริวารีย์  มีปิ่น เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 



สารบัญ 

  เรื่อง        หน้า 

หลักปฏิบัตใินการใช้รถราชการ             1 

ภารกิจงานยานพาหนะ           2 

ดา้นความทันเวลาท่ีปฏิบัตไิด้                3 

พนักงานขับรถยนต์                 4 

หน้าที่พนักงานขับรถยนต ์        4 

หลักปฏิบัตขิองผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง      4 

ภาคผนวก        

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏบิัติงาน 

เรื่อง  หลักปฏบิัติในการใช้รถราชการ 

ที่มา 

 ในการปฏิบัติงานของบุคลากร งานยานพาหนะถือว่ามีความส าคัญระดับหนึ่ง  ไม่ว่าจะเป็นการดูแลรักษา การ
ปฏิบัติหน้าที่การเตรียมความพร้อมของบุคลากรผู้ปฏิบัติ ตลอดจนการเตรียมความพร้อมของรถให้พร้อมใช้งานและ
ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  ซ่ึงแต่เดิมไม่ได้มีการก าหนดข้ันตอนคู่มือดังกล่าวใช้                                                                                             
 สิ่งที่บุคลากรควรปฏิบัติจะต้องค านึงถึง คือ ความปลอดภัยของผู้โดยสารและการบริการที่มีคุณภาพจึงเป็น
สิ่งจ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปแบบและมีหลักการในการปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 คู่มือหลักการปฏิบัติในการใช้รถราชการ งานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 ได้รวบรวม
คุณสมบัติ การบ ารุงรักษา การให้บริการ หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมไปถึงกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้
ยานพาหนะอันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะ
ได้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็น 
ส าคัญ และเป็นการป้องกันมิให้น ารถตลอดจนการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงไปใช้โดยไม่สุจริตและเป็นการป้องกันมิให้เกิดผล
ประโยชน์ทับซ้อน                                                                                                                              
  

วัตถุประสงค์                                                                                                         
เพ่ือควบคุมดูแลและจัดระบบการบริการงานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 1 ตลอดจนการบ ารุงรักษารถยนต์ราชการให้มีความพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
ขอบเขต 
- ให้บริการงานยานพาหนะ รับ – ส่ง บุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
- ให้บริการงานยานพาหนะ รับ – ส่ง ทั้งในเขต จังหวัดเชียงใหม่ และต่างจังหวัด 
ค าจ ากัดความ 
    ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ส่วนกลาง ของ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  ที่จัด
ให้บริการแก่ผู้อ านวยการและบุคลากร 
ภารกิจงานยานพาหนะ                                                                                                                                                                                                              

           การด าเนินงานด้านงานยานพาหนะเป็นการปฺฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดยานพาหนะ ควบคุม 
ก ากับดูแล การวางแผนการใช้ยานพาหนะแบบระยะยาวและระยะสั้น    การจัดยานพาหนะชุดเฉพาะกิจเป็นการปฏิบัติ
ตามแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
  (1) ด าเนินการจัดยานพาหนะร่วมกับจังหวัดเชียงใหม่  ในการสนับสนุนการเสด็จแปรพระราชฐาน  
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17 จังหวัดภาคเหนือ  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    พร้อมทั้งพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์    
  (2) ด าเนินการสนับสนุนยานพาหนะให้ นายกรัฐมนตรี / รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     สื่อมวลชนทุกแขนง  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ในภารกิจปฏิบัติราชการจังหวัดเชียงใหม่  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ                                                                                                      
  (3) มีหน้าที่ประสานงานต ารวจทางหลวง     ต ารวจท่องเที่ยวเชียงใหม่   ต ารวจจราจรเชียงใหม่    
เพ่ือเป็นรถน าขบวนและอ านวยความสะดวกในการเดินทางมาปฏิบัติราชการจังหวัดเชียงใหม่          
  (4) มีหน้าที่ประสานงานหน่วยงานต่างๆ รับ-ส่ง อ านวยความสะดวกให้ผู้บริหารระดับสูงที่เดินทางมา
เยี่ยมโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1                                                                                                                 
  (5) ปฏิบัติหน้าที่ช่วย กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ ในการประสานงานการขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษ
และช่องทางพิเศษ  การท่าอากาศยานเชียงใหม่ เพ่ือให้การต้อนรับ รัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ   เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฯลฯ                                                                          
  (6) ด าเนินการจัดยานพาหนะให้ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ และบุคลากรในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  ในการออกไปปฏิบัติราชการนอกเขตพ้ืนที่ตามแผนปฏิบัติการของ
ส านักงาน            

  (7) สนับสนุนยานพาหนะ กรณีขอรับการสนับสนุน ในงานส าคัญต่าง ๆ                                                                                      
  (8) ด าเนินการวางแผนการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง   เป็นรายวัน/รายสัปดาห์/       รายเดือน (งาน
ตามปฏิทินโครงการ)                                                                                             
  (8) ด าเนินการดูแลยานพาหนะส่วนกลาง  ด้านการตรวจเช็ค   ซ่อมบ ารุงรักษา       การรายงานให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ                                                                                 
  (9) ด าเนินการจัดท าหลักฐานขออนุญาตน ายานพาหนะไปเก็บรักษานอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  หรือเก็บได้แต่ไม่ปลอดภัย  และจัดหาสถานที่เก็บรักษายานพาหนะให้เกิดความ
ปลอดภัย     

                    (10) ด าเนินการจัดท าแบบค าขออนุญาตใช้ยานพาหนะ / แบบค าร้องขออนุญาตขับยานพาหนะ  
(ภาคผนวก)                                                                                                                    

                   (11) ด าเนินการควบคุม  ก ากับ ดูแล ด้านความสะอาดของยานพาหนะทั้งภายในและภายนอก
ยานพาหนะ     รวมถึงการดูแลความสะอาดของเสื้อผ้าเครื่องแต่งกายของพนักงานขับรถ  ด้านกิริยามารยาท    การ
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่    การให้ความช่วยเหลือเจ้าหน้าที่  การเปิด – ปิด ประตูรถ ให้ผู้โดยสาร               
                   (12) ด าเนินการแจ้งพนักงานขับรถเป็นประจ าทุกวันเกี่ยวกับงานที่จะออกไปปฏิบัติ  รวมทั้งพ้ืนที่ที่จะ 
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เดินทางไกลนอกเขตพ้ืนที่ถิ่นทุรกันดาร ต้องเตรียมความพร้อมทั้งยานพาหนะและพนักงานขับรถ  เพื่อให้เกิดความ
ปลอดภัยของผู้ขับข่ีและผู้โดยสารและก าหนดให้ พนักงานขับรถทุกคนลงลายมือชื่อก ากับงานที่ช่องเดินรถเป็นประจ า
ทุกครั้งเพ่ือรับทราบงานที่มอบหมายให้ไปปฏิบัติเป็นประจ าทุกวัน                                                                
         (13) ด าเนินการดูแล ควบคุมและบริหารจัดการด้านการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงตามหลักเกณฑ์ของงานพัสดุ 
ครุภัณฑ์  ที่ทางราชการก าหนดไว้  โดยผู้มีอ านาจลงนามในใบสั่งซื้อน้ ามันคือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์                                                                                 
                  (14) ตรวจเช็คและด าเนินการให้พนักงานขับรถยนต์ น ายานพาหนะส่วนกลางไปตรวจสภาพและต่อ
ภาษีประจ าปี                                                                                                     
         (15) งานยานพาหนะด าเนินการรายงานการสรุปการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงเป็นประจ าทุกเดือนและรายงาน
ให้ส านักงานพลังงานจังหวัดทราบทุกเดือน เพ่ือเข้าโครงการมาตรการประหยัดพลังงาน 

ด้านคุณภาพของงานที่ปฏิบัติได้  

 3.1 ด้านความถูกต้องการจัดยานพาหนะโดยจัดล าดับตามค าขอใช้ยานพาหนะก่อน-หลัง และความจ าเป็น
ตามล าดับชั้น  ทั่วถึง   
 3.2 คุณภาพของยานพาหนะได้รับการดูแลรักษาเอาใจใส่   ซ่อมบ ารุง ครบถ้วนสมบูรณ์   
  3.3 ด้านการรักษาความสะอาดตัวรถทั้งภายนอกและภายใน จ านวนรถ 6 คัน 
  3.4 สนับสนุน ส่งเสริมให้ลูกจ้างได้รับการฝึกอบรมพัฒนาด้านวิชาชีพของตน 
  3.5 การพัฒนางานด้านบริการ  ด าเนินด้วยการบริหารจัดการของงานที่ได้รับมอบหมายเป็นความจ าเป็นที่
เหมาะสมประกอบกับยุคโลกาภิวัฒน์  ได้น าเอาเทคโนโลยีเข้ามาใช้บริหารจัดการในการที่จะสร้างงานให้เกิดความ
ถูกต้อง      ครบถ้วน   สมบูรณ์   เพ่ือให้ได้คุณภาพที่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ   การพัฒนางานยานพาหนะที่จะเกิดขึ้น
ได้ก็ต่อเมื่อมีการพัฒนาความรู้   พัฒนาผู้ร่วมงาน    การสร้างแรงจูงใจ  สร้างความศรัทธาในงานให้มีสมรรถนะให้
ผู้ร่วมงาน   พนักงานลูกจ้างให้มีการยอมรับ    ให้ทุกคนเกิดความอบอุ่น  ท าให้รักไว้วางใจ  สนุกกับการท างาน  และมี
ความสุขในการท างาน     การสร้างเป้าหมายการท างานจะมีการพัฒนาสมรรถนะ     สามารถท าให้องค์กรมีคุณภาพ  

ด้านความคุ้มค่าหรือความที่ประหยัดที่ท าได้  (รายงานความคุ้มค่างานที่ปฏิบัติได้)   ให้เห็นเป็นรูปธรรม   
การประหยัดพลังงานเชื้อเพลิง           
 4.1 ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ 
 4.2 สมรรถนะหลัก ปฏิบัติได้ดังนี้ 
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 4.3 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  แสดงถึงความมุ่งมั่นให้งานส าเร็จหรือผลประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ  
          4.4 การบริการที่ดี แสดงให้เห็นว่ามีจิตบริการต่อผู้รับบริการอย่างไร 

พนักงานขับรถยนต์ 

1. นายสวัสดิ์      จันทร์ตรง  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ ส 4 ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ขับรถยนต์แวนส่วนกลาง  หมายเลข กจ – 
4554 เชียงใหม่  (กรณีมีภารกิจส่ง ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 1 )  
3. นายอินชม    ยะมะโน ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ ส 4 ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ขับรถยนต์ตู้ปรับอากาศส่วนกลางประจ า 
หมายเลขทะเบียน นง – 5204 เชียงใหม่  
4. นายสนั่น      นะระ  ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ 4 ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ขับรถยนต์กระบะส่วนกลางประจ า หมายเลขทะเบียน 
บว – 7986 เชียงใหม่  และรถยนต์กระบะ หมายเลขทะเบียน ผล – 5874 เชียงใหม่   

หลักปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางกลางทุกคนมีหน้าที่ 
1.1 บ ารุงรักษารถยนต์ราชการส่วนกลางที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ได้แก่ 

การอุ่นเครื่องรถยนต์ในความดูแลรับผิดชอบที่ไม่ได้ออกใช้งานให้เป็นประจ าทุกวัน 
  1.2 ตรวจเช็ครถประจ าวัน ได้แก่  เช็คน้ ามันเชื้อเพลิง  เช็คลม  เช็คยางรถยนต์  เช็คหม้อน้ า  เช็ค
น้ ามันเครื่อง  ตรวจเช็คแบตเตอรี่และเช็คน้ ากลั่นแบตเตอรี่   เช็คใบปัดน้ าฝน ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  1.3 ล้างเช็คท าความสะอาดสม่ าเสมอทั้งภายในและภายนอกตัวรถยนต์ทุกวัน 
  1.4 ให้น ารถยนต์ไปจอดเก็บรักษาไว้ในโรงจอดรถ (ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่)  เป็น
ประจ าทุกวัน (เว้นแต่มีภารกิจเกิน 21.00 น. จึงอนุญาตให้ไปเก็บที่บ้านได้) และลงเลขไมล์เป็นประจ าทุกวันในสมุด
บันทึกที่ให้ไว้ประจ ารถทุกคัน 
  1.5 บันทึกเอกสารประจ ารถให้เป็นปัจจุบันทุกวัน  และลงเลขไมล์รถทุกวัน ลงเลขไมล์ในสลิบน้ ามัน
ทุกครั้งที่เติมน้ ามัน 
  1.6 แจ้งขอก าหนดการขอต่อทะเบียนเมื่อครบก าหนด 
  1.7 การแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย  ความสะอาดของเครื่องแต่งกาย 
  1.8 การตรงต่อเวลาที่นัดหมายตามใบค าขอใช้รถยนต์ของเจ้าหน้าที่ เว้นแต่กรณีเจ้าหน้าที่
เปลี่ยนแปลงเวลาโดยให้ประสานโดยตรง 
  1.9 มารยาทในการขับรถยนต์  การปฏิบัติตามกฎจราจร  
  1.10 การตัดสินใจแก้ปัญหาในงาน 
  1.11 การให้บริการที่ดีอย่างสม่ าเสมอ  ความสุภาพ มีน้ าใจ ช่วยเหลืองาน 
  1.12 การศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทาง พร้อมรับทราบลงลายมือชื่อในตารางงานทุกครั้ง 
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  1.13 ให้ พขร. มาดูตารางการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน กรณีไม่สามารถกลับมาทันเวลาได้ให้
ประสานไปที่ผู้ควบคุมรถ 
  1.14 ความรับผิดชอบของงานที่ได้รับมอบหมายโดยการไม่ละทิ้งงานระหว่างปฏิบัติหน้าที่ 
  1.15  ปฏิบัติตามแนวปฏิบัตกิารใช้รถราชการส่วนกลางเพ่ือการน าไปสู่การปฏิบัติร่วมกันในการ
ช่วยกันประหยัดและลดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
  1.16 สามารถปฏิบัติหน้าที่งานวันเสาร์ – อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  กรณีมีงานที่ได้รับ
มอบหมาย  
  1.17 ห้ามน ารถไปใช้โดยไม่ได้รับการขออนุญาตจากหน่วยงาน 
  1.18 การเติมน้ ามันรถต้องใช้ใบค าขออนุญาตใช้ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจและไปขอน้ ามันที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตามล าดับ เพื่อควบคุมเลขไมล์และยอดน้ ามันเชื้อเพลิง  
หลักปฏิบัติของผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 1.ผู้ขอใช้เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม  เสนอผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ 
เขต 1 หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545  
 2. หากผู้ขอใช้รถราชการต้องการขออนุญาตขับเองให้เขียนใบค าขออนุญาตขับรถเอง เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
และเสนอผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 1 หรือผู้มอี านาจลงนามอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถยนต์ราชการ พ.ศ. 2545 
 3.กรณทีี่ต้องเดินทางไปต่างจังหวัดผู้ขอใช้รถยนต์ต้องท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ   
 4.เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะลงนัดงานในสมุดควบคุมตารางใช้รถและแจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขอใช้รถยนต์
พร้อมประสาน พขร.ให้รับทราบ 
 5. หากผู้ขอใช้รถราชการได้รับทราบว่าไปรถคันใดแล้ว ให้ผู้ขอประสานด้วยวาจากับ พขร.โดยตรง เพ่ือแจ้งถึง
สถานที่ไป วันที่ไป และสถานที่ข้ึนรถให้ชัดเจน 
 6. ผู้ขอใช้ต้องขออนุญาตเติมน้ ามันจาก ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทุกครั้งที่ออกไปราชการ และ
ลงลายมือชื่อในใบสลิบน้ ามันแล้วน ากลับมาคืน ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 7. กรณีผู้ขอใช้รถเติมน้ ามันโครงการให้เติมกลับคืนมาเต็มถัง โดยรถยนต์ทุกคันจะเตรียมความพร้อมด้วยการ
เติมน้ ามันเต็มถังออกจากที่ตั้ง 
 8. หากผู้ขอใช้รถยนต์มีความประสงค์จะขอถ่ายส าเนาขออนุญาตใช้รถ ให้ไปขอถ่ายได้ที่กลุ่มอ านวยการ งาน
ยานพาหนะ จะด าเนินการเก็บไว้ในช่องประจ าทะเบียนรถแต่ละคัน 
หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ของ พขร. และผู้ควบคุมรถ 
 1.นายสวัสดิ์    จันทร์ตรง     087 – 523-9197 (กจ–4554,ก–5559) 
 2. นายอินชม     ยะมะโน  089–552–2021(นง–5204) 



 3. นายสนั่น นะระ   094 – 760 - 2045 (บว–7986)   
 4. นางศิริวารีย์      มีปิ่น   081 – 366 – 6818    ผูป้ระสานงานยานพาหนะ 
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ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

วันท่ี……………. เดือน………………………   พ.ศ. 2563 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 ข้าพเจ้า…………………………………………......นามสกุล…………………………............ต าแหน่ง.……………………………………………….
กลุ่ม……………………………….........………งาน............................................. ขออนุญาตใช้รถราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  ไปราชการที่ ........................................................................................................................................   
เพื่อ........................................................................................มคีนนั่ง.........คน โดยใช้น้ ามันของ...................................................................

ในวันท่ี............เดือน...........................  พ.ศ. 2561   ออกเวลา .....................น. ถึงวันท่ี ............   เดือน......................พ.ศ. 2563 
กลับถึงส านักงานเวลา...................น.  

หมายเหตุ  หากกลุ่มงานใดใช้น้ ามันจากโครงการหรือส่วนกลางให้ลงรายละเอียดด้วย 

(ลงช่ือ)............................................ผู้ขออนุญาตใช้รถ                  (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนุญาตจัดซื้อน้ ามัน 

   (.....................................................)                                         (.................................................) 

(ลงช่ือ)...................................................ผอ.กลุ่ม/ผอ.หน่วย 

(................................................................) 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 

ในการไปราชการครั้งนี ้พิจารณาแล้วเห็นควรใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน...............................ชม. เลขไมล์ก่อนเติม.................. 

เป็นเงินจ านวน                              บาท  โดยมีนาย.............................................................................. เป็นพนักงานขับรถยนต ์

(ลงช่ือ).............................เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ                  (ลงช่ือ)............................................ หวัหน้างานบริหารทั่วไป 

       (นางศิริวารีย์    มีปิ่น)                                                         (..............................................)                                     
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน                                                 ต าแหน่ง............................................ 

ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 

(ลงช่ือ)................................................ผอ.กลุ่มอ านวยการ                           ..........อนุญาต               .............ไม่อนุญาต 

   (นางสาว เทพี  กับปุละวัน)                                            (ลงช่ือ).....................................................ผู้อนุญาต            
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ                                                    (..................................................................) 

วันท่ี.........เดือน................................พ.ศ. 2563                                        ต าแหน่ง........................................................... 



แบบขออนุญาตขับรถราชการไปราชการ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

วันที่ ...........เดือน........................พ.ศ. ..................... 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 ข้าพเจ้า.....................................นามสกุล............................................ต าแหน่ง...................... ....................... 

ขออนุญาตขับรถราชการไปราชการที่............................................................................................................ ............. 

ตามค าขออนุญาตใช้รถยนต์ของ..........................................................นามสกุล........................... .............................. 

ลงวันที่..........เดือน.....................................พ.ศ.................... ถึงวันที่.............เดือน.............. ...................พ.ศ.............  
โดยใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน ..............................เชียงใหม่   และหากมีการเสียหายเกิดข้ึนอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุ
หรือเหตุอื่นใดก็ตาม  จะได้รีบแจ้งเหตุนั้นให้ทราบทันที  ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้ค่าเสียหายนั้นๆ ทุกประการ และข้าพเจ้า
จะปฏิบัติตามระเบียบความรับผิดชอบทางละเมิดของทางราชการ 

(ลงชื่อ)……………………………………ผู้ขออนุญาตขบัรถยนต์    (ลงชื่อ)..............................ผู้ขออนุญาตจัดซื้อน้ ามัน                                                    
(....................................................)                                    (.................................. .............)               
วันที่.........เดือน....................................พ.ศ. ...................          จ านวนเงิน........................บาท 

 ความเห็นของเจ้าหน้าที่พิจารณาแล้ว  เนื่องจากพนักงานขับรถยนต์ติดปฏิบัติภารกิจอ่ืน จึงเห็นควรมอบให้ 
นาย/นาง/นางสาว...................................................นามสกุล.................................................เป็นผู้ขับรถยนต์เอง 

                                        (ลงชื่อ).....................................เจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ 

                                (นางศิริวารีย์     มีปิ่น) 

                                                     (ลงชื่อ)...................................................ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
            (นางสาวเทพี    กับปุละวัน)                                   

      วันที่..............เดือน...........................พ.ศ.............. 

           ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 

             (ลงชื่อ).............................................ผู้อนุญาต 

         (..................................................) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือ 

งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

         เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน 
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
ค าจ ากัดความ 
          “ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต1 
          “คณะท างาน” หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ
ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง     บุคลากรผู้รับผิดชอบ /     ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้        
              “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง   กลุ่มอ านวยการ   
             “เจ้าภาพรอง” หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล     กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการจัด-
การศึกษา     กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  
หน่วยตรวจสอบภายใน  และศูนย์เทคโนโลยีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
                “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศกึษา”หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  (Self   Assessment Report : SAR)”   หมายถึง     
การจัดท ารายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน 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) 

และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

7. ศึกษา   วิเคราะห์   วิจัย   น าผลการประเมินตนเอง   (Self  Assessment  Report :SAR) 
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ ( Feed back ) เป็นข้อมูลฐาน  (Based 
Line Data) ส าหรับการปรับปรุง    /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
แผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย: 
- เจ้าหน้าที ่ / คณะท างาน 
- ศึกษา วิเคราะห์มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน    ตัวบ่งชี้  

กรอบการติดตาม    หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
- สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งระบบ   
- สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ    และ ความส าคัญของ

มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

นโยบายเป้าหมาย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ  เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ  / คณะท างาน 
- คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลเป็นไปตามไตรมาส 
- ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ( Self   Assessment   Report :SAR) 

ขอความเห็นชอบ  /   ไม่เห็นชอบพร้อม มีการ วินิจฉัยตัวชี้วัด  และค่าเป้าหมาย    ซ่ึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ /
คณะท างาน ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  

- น าผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นข้อมูล ย้อนกลับ (Feed back ) ข้อมูลฐาน (Based Line Data) สรุปผลการด าเนินงาน / 
วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
-ให้เป็นไปตามแบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ เป็นจัดแบบฯและประกาศใช้
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้เป็นไปตามรอบประจ าปีงบประมาณ 

 
สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                   ชื่องาน งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มอ านวยการ   รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์: เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศล าดับที่ ผัง
ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 
     1.ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบ
การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา   

2.น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนาม
ค าสั่ง/มอบหมายงาน 

3.สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งระบบ  



4.สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ มีความรู้ ความเข้าใจ 
และ ความส าคัญของมาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมาย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ก าหนดปฏิทินตามไตรมาส โดยเจ้าหน้าที่ /
คณะท างาน 

6.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาบริหารจัดการศึกษาได้มาตรฐานเจ้าหน้าที่ /คณะท างานศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการ
มาตรฐานส านักงานสร้างทีมงาน มอบหมายความรับผิดชอบบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพก าหนดตัวชี้วัด 
/เป้าหมายสื่อสาร สร้างความรู้ ความเข้าใจ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่
เขต 1   พิจารณา 

ชื่องาน งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 1    

กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร   วัตถุประสงค์:  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    สามารถบริหาร
จัดการตามภารกิจ ศึกษามีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐาน ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่
ความเป็นเลิศล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการมาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ  

7.ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1   รายงานการประเมินตนเอง   เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 

8.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง  (Self   Assessment Report :SAR)    ตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน   (Based Line 
Data)   ส าหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     และ
แผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา1 เดือน เอกสารงานวิจัย เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน 

9. สังเคราะห์ผลการด าเนินงานและน าผลไปปรับปรุง /พัฒนา 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  - ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่            

          การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
- หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
- มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /กลุ่มอ านวยการ 

 



 



 



 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

และการประเมินผลการควบคุมภายใน 
โดย นางสาวนันทนา  มงคลเทพ 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

 
 

 

 

 

งานช่วยอ านวยการ   กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
อาคารอ านวยการกลาง ชั้น  4 ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม่ 

อ าเภอเมอืงเชียงใหม่  จังหวัดเชียงใหม ่
                          โทร.0-5311-2333  ต่อ 281  โทรสาร 0-5311-2677 



 

 
การควบคุมภายใน (Internal Control) 

 

การควบคุมภายใน    หมายถึง  กระบวนการปฏิบตัิงานที่ผู้ก ากบัดแูล ฝา่ยบรหิารและบคุลากรทุกระดบัของหน่วย
รับตรวจ จัดให้มีขึน้เพ่ือสร้างความมัน่ใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนนิงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงคข์อง
การควบคมุภายใน ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงาน  
(หน่วยรับตรวจ  ไดแ้ก ่  สพท.  สถานศึกษา     หัวหน้าส่วนรับตรวจ  ได้แก่  ผอ.สพท., ผอ.สถานศกึษา 
ส่วนงานย่อย    ได้แก่  กลุม่งานใน สพท.  และ กลุม่/ฝ่ายในสถานศึกษา หัวหน้าส่วนงานย่อย ได้แก ่ผอ.กลุม่งาน  
        ใน สพท. และ หน.กลุ่ม/ฝ่ายในสถานศึกษา) 
 

(การด าเนินงานตามระเบยีบ คตง. ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544) 
 

สาระส าคัญตามระเบียบ คตง.    คือ    
 -    บงัคับใชก้ับทุกสว่นราชการมาตั้งแต่ ป ี2544 

-     เป็นความรบัผิดชอบทีฝ่่ายบริหารทีต่้องน ามาตรฐานการควบคุมภายในมาวางระบบใหม้ีประสิทธิภาพ -
 -     มีหน้าที่รายงานระบบการควบคมุภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ภายใน 90 วนั นบัแต่สิ้นปีงบประมาณ                     

      /สิน้ปีปฏิทนิ  
 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุภายใน  -  เพื่อใหก้ารด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
- ให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงาน 
- ให้เกิดการปฏิบัตติามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 

แนวคิดของการควบคุมภายใน -   แทรกหรือแฝงอยู่ในการปฏิบัติงานประจ า และงานขับเคลือ่นกลยุทธ์ 
     ของทุกกลุม่งาน 

       -   บุคลากรทกุคนใน สพท./สถานศึกษา มบีาทบาท ท าให้ระบบควบคุมภาย 
                    เกิดขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ  
       -   ให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล เปน็หลักประกันวา่ผลการท างานจะบรรลุ 
                    ตามวัตถุประสงค ์  
 

ความสัมพันธ์ของเปา้ประสงค์ ความเสี่ยง และการควบคุม 
 เป้าประสงค์   :  สิ่งที่ส่วนราชการต้องการบรรลผุลตามวัตถุประสงค ์
 ความเสี่ยง     :  สิ่งที่อาจจะขัดขวางหรือเป็นอปุสรรคท าให้ส่วนราชการไม่สามารถบรรลุตาม 
                                         วัตถุประสงค์  
 การควบคุม    :  สิ่งที่จะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าประสงคไ์ด้ หากมกีารบริหารจัดการที่ด ี 
 

การวัดระดับความรุ่นแรงของความเสี่ยง   
            โอกาสที่จะเกิดขึ้น :  ความถี่ของการเกดิขึน้ในอดีต/ การคาดการณโ์อกาสที่จะเกดิขึน้ในอนาคต 
             ผลกระทบ          :  ผลกระทบที่เป็นตัวเงิน/ ผลกระทบที่ไม่เป็นตัวเงนิ (มมุมองของสาธารณชน) 
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แนวทางการจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน   

หน่วยรับตรวจ  ไดแ้ก่   สพท.  สถานศึกษา       
ส่วนงานย่อย    ได้แก่  กลุม่งานใน สพท.  และ กลุม่/ฝ่ายในสถานศึกษา   
 
 

แบบฟอร์มของหน่วยรับตรวจ  ได้แก่  
- แบบ ปอ.1 หนงัสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรงุการควบคุมภายใน 
- แบบติดตาม ปอ.3 รายงานผลการติดตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรงุ  

 

แบบฟอร์มของหน่วยงานยอ่ย 
- แบบ ปย.1  รายงานผลการประเมนิองคป์ระกองของการควบคุมภายใน 
- แบบ ปย.2  รายงานการประเมินผลและการปรบัปรงุการควบคุมภายใน  
- แบบติดตาม ปย.2 รายงานผลตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(แบบติดตาม ปย.2, แบบประเมิน 5 องค์ประกอบ(สภาพแวดล้อม ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศ
และการสื่อสาร การติดตามประเมินผล) , แบบ ปย.1  แบบ CSA(แบบประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  -
วัตถุประสงค์, กระบวนการปฏิบัติงาน กิจกรรมการควบคุมที่มี ปัจจัยเสี่ยงที่มีอยู่ แผนปรับปรุงการควบคุม),  
แบบ ปย.2)  
 

การติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประจ าปี 2559 (ทุกปี) แบ่งออกเป็น 2 รอบ ไดแ้ก่  
                             รอบ 6 เดอืน   และรอบ 12 เดือน  
 
 

รอบ 6 เดือน (ส่วนงานย่อย)   สิ้นสุด ณ วันท่ี 31 มนีาคม ของทุกปี     
      โดยสว่นงานย่อยน าแบบ ปย.2 ของปีทีแ่ล้ว มาตดิตามผลการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
แล้วสรุปลงในแบบตดิตาม ปย.2 
 

รอบ 6 เดือน ( สพท.) (หนว่ยรับตรวจ)   สิ้นสุด ณ วันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี        
- ส่วนงานย่อยส่งแบบตดิตาม ปย.2 ให้ผู้รับผดิชอบของหน่วยรบัตรวจ 
- ผู้รับผิดชอบหนว่ยรับตรวจน าแบบติดตาม ปย.2 มาสรปุในแบบตดิตาม ปอ.3 
- หนว่ยรับตรวจ (เฉพาะ สพท.) ส่งแบบตดิตาม ปอ.3 ให้ สพฐ. ภายในวนัที่ 30 เม.ย.ทุกป ี

 

รอบ 12 เดือน (สพท. โรงเรียน) งวดสิ้นสุด ณ วันที่ 30 ก.ย. ของทุกปี  
- รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบควบคุมภายใน (สภาพแวดลอ้ม, ประเมนิความเสี่ยง,

กิจกรรมการควบคมุ, สารสนเทศเพื่อการสื่อสาร, การตดิตามประเมินผล (ปย.1) , ปอ.1 
-  ประเมนิการควบคุมดว้ยตนเอง CSA วัตถุประสงค์, กระบวนการปฏบิัตงิาน กิจกรรมการ

ควบคุมที่ม ีปัจจัยเสี่ยงทีม่ีอยู่ แผนปรับปรงุการควบคุม 
- น าความเสี่ยงที่หลงเหลอืใน ปย.2 (จากแบบตดิตาม ปย.2 ของปีทีแ่ล้ว) + ความเสี่ยงจาก

การประเมิน 5 องคป์ระกอบ และการประเมนิ CSA สรุปในแบบ ปย.2 ของปีปัจจบุัน 
      -    หน่วยรบัตรวจ น าแบบ ปย.2 จากส่วนงานย่อยมาสรุปลงในแบบ ปอ.3 (หน่วยรบัตรวจ) 



- 3 - 

 
  ณ วันที่ 31 กันยายนของทุกปี   หน่วยรับตรวจ จะต้องด าเนินการดังน้ี 

1. รายงานแผนการปรบัปรงุการควบคุมภายใน  ปอ.3  (สรุปจาก แบบ ปย.2 ของสว่นงานย่อย) 
2. น าความเสี่ยงใน ปอ.3  มาสรุปเปน็ความเรียงลงใน แบบ ปอ.1 (หนงัสือรบัรองการประเมินผล

การควบคมุภายใน)  น าส่ง สพฐ. และส านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิ ภายใน 90 วนั ภายหลังจาก
ปีงบประมาณ  

3. เสนอผูต้รวจสอบภายในเขตพ้ืนที่ สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปส. พร้อม
น าส่ง สพฐ. และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินพร้อมกับแบบ ปอ. 1  

4. แตง่ตั้งคณะท างาน/กรรมการ ประจ าปีงบประมาณถัดไป  
 

      กลุ่มอ านวยการ                                                     (ตัวอย่าง) 
รายงานผลการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส าหรับปีส้ินสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 2559                           แบบ ปย.2           

กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
ด้านของงานท่ี
ประเมินและ
วัตถุประสงค์การ
ควบคุม 

(1) 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

 
 
 
 
 

(2) 

การ
ประเมินผล
การควบคุม 

 
 
 
 

(3) 

ความเสีย่งท่ีมีอยู ่
 
 
 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการ
ควบคุม 

 
 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

(6) 

หมายเหต ุ
 
 

(7) 

 งานแผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงาน 
1.เพื่อเผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารของหน่วย 
งานต่อสาธารณชน
ทราบ 
2.เพื่อสร้างความ
เข้าใจให้กับบุคลากร
ในองค์กรและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.สร้างภาพลักษณ์ที่
ดีของหน่วยงาน 
 

 
1.มีการประชุม
และแต่งตั้ง
คณะท างาน 
2.มีการจัดท า
หลักเกณฑ์และ
วีธีการประสาน 
งาน 
3.มีการรวบรวม
ข้อมูล 
4. จัดตั้งศูนย์
เครือข่าย 
6.มีการจัด
กิจกรรมกลุ่ม
สื่อมวลชน
สัมพันธ์ 

  
กิจกรรมการ
ควบคุมที่
ก าหนดไว้มี
การปฏิบัตซิึ่ง
สามารถลด
ความเสีย่งได้
แต่ยังไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

  
จากการ
ด าเนินงาน
เผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารผลงาน
ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์
เนื่องจาก 
1.การส ารวจ
ข้อมูลเครือข่าย
ยังไม่มี
ประสิทธิภาพ 
3.การติดตาม
ประเมินผลยังไม่
ครอบคลมุ
กลุ่มเป้าหมาย
และไม่ได้น ามา
ปรับปรุงการ
วางแผน
ประชาสมัพันธ์ 

  
1.แต่งตั้ง
คณะท างาน
ส ารวจวิเคราะห์
จัดเก็บข้อมลู
อย่างเป็นระบบ
ด้วย ICT 
2.ผู้บริหารควร
ให้ความส าคญั
ต่องาน
ประชาสมัพันธ์
โดยสนับสนุน
ด้านงบประมาณ
และอุปกรณ ์
3.พัฒนา
บุคลากรด้วย
รูปแบบต่างๆ  
4.จัดท าแผน
ประชาสมัพันธ์
เชิงรุก 

  
30 พ.ย.59 
นาย ก. 
 
 
 
 
31 ม.ค.60 
นาย ก. 
 
 
 
 
 
29 ก.พ.60 
นาย ก. 
 
31 พ.ค.60 
นาย ก.  

 
งวดสิ้นสุดวันท่ี 
30 ก.ย.2559 
พบว่ามีจุดอ่อน
และได้จัดท าแผน
ปรับปรุงตาม
แบบ ปย.2 ซึ่งจะ
ติดตามผลในงวด
ต่อไป(งวดสิ้นสุด
วันท่ี 30 ก.ย.
60)  
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      กลุ่มอ านวยการ                                                     (ตัวอย่าง) 

รายงานผลการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 2559                           แบบติดตาม ปย.2           

กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
ด้านของงานท่ี
ประเมินและ
วัตถุประสงค์การ
ควบคุม 

(1) 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

 
 
 
 
 

(2) 

การ
ประเมินผล
การควบคุม 

 
 
 
 

(3) 

ความเสีย่งท่ีมีอยู ่
 
 
 
 
 
 

(4) 

การปรับปรุงการ
ควบคุม 

 
 
 
 
 

(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

(6) 

วิธีการติดตาม
และสรุปผล
ประเมินผล
ข้อคิดเห็น 

 
 
 

(7) 
 งานแผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารและผลงาน 
1.เพื่อเผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารของหน่วย 
งานต่อสาธารณชน
ทราบ 
2.เพื่อสร้างความ
เข้าใจให้กับบุคลากร
ในองค์กรและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3.สร้างภาพลักษณ์ที่
ดีของหน่วยงาน 
 

 
1.มีการประชุม
และแต่งตั้ง
คณะท างาน 
2.มีการจัดท า
หลักเกณฑ์และ
วีธีการ
ประสานงาน 
3.มีการรวบรวม
ข้อมูล 
4. จัดตั้งศูนย์
เครือข่าย 
6.มีการจัด
กิจกรรมกลุ่ม
สื่อมวลชน
สัมพันธ์ 

  
กิจกรรมการ
ควบคุมที่
ก าหนดไว้มี
การปฏิบัตซิึ่ง
สามารถลด
ความเสีย่งได้
แต่ยังไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 

  
จากการ
ด าเนินงาน
เผยแพร่ข้อมลู
ข่าวสารผลงาน
ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์
เนื่องจาก 
1.การส ารวจ
ข้อมูลเครือข่าย
ยังไม่มี
ประสิทธิภาพ 
3.การติดตาม
ประเมินผลยังไม่
ครอบคลมุ
กลุ่มเป้าหมาย
และไม่ได้น ามา
ปรับปรุงการ
วางแผน
ประชาสมัพันธ์ 

  
1.แต่งตั้ง
คณะท างาน
ส ารวจวิเคราะห์
จัดเก็บข้อมลู
อยา่งเป็นระบบ
ด้วย ICT 
2.ผู้บริหารควร
ให้ความส าคญั
ต่องาน
ประชาสมัพันธ์
โดยสนับสนุน
ด้านงบประมาณ
และอุปกรณ ์
3.พัฒนา
บุคลากรด้วย
รูปแบบต่างๆ  
4.จัดท าแผน
ประชาสมัพันธ์
เชิงรุก 

  
30 พ.ย.59 
นาย ก. 
 
 
 
 
31 ม.ค.59 
นาย ก. 
 
 
 
 
 
29 ก.พ.59 
นาย ก. 
 
31 พ.ค.59 
นาย ก.  

 
 จากการติดตาม
เอกสารพบว่า 
1.มีการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตามค าสั่ง...ลว... 
2.มีการ
สนับสนุนจัดสรร
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ... 
3.ได้มีการ
พัฒนาบุคลากร
เสร็จสิ้นแล้ว 
เมื่อวันที่.... 
4. อยู่ในระหว่าง
การด าเนินการ
จัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์
เชิงรุก 
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การรายงานผลตามระบบ ARS 

ตัวชี้วัดที่ 43 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบการควบคุมภายใน 
หน่วยวัด : ระดับ 
น้ าหนัก : ร้อยละ 3  
43.1 เกณฑ์การประเมินระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน เอกสารหลักฐาน 
1 หนว่ยรับตรวจด าเนนิการสรปุภาพรวมของรายการ

ติดตามประเมนิผลการควบคุมภายในของสถานศกึษา 
ในสังกดั ตามแบบ ปอ.1 ประจ าปงีบประมาณ 25..... 
เสนอผู้บริหารทราบ (ภายในวนัที่ 15 ก.ค. ......)  

หนังสอืรายงานผลการหลอมรวมฯ  
ที่เสนอให ้ผอ.ทราบ 

2 หนว่ยรับตรวจด าเนนิการตดิตามผล (รอบ 6 เดือน) 
ตามแผนการปรับปรุงระบบการควบคมุภายใน (แบบ 
ปอ.3) แลว้สรุปลงในแบบรายงานผลการติดตามการ
ปฏิบัตติามแผนการปรับปรงุการควบคมุภาย (แบบ
ติดตาม ปอ.3) และรายงานให้ผู้ก ากับดแูลทราบ 
(ภายในวันที ่30 เมษายน 25....) 

1. ส่งหนงัสือน าส่ง สพฐ.  
2. แบบตดิตาม ปอ.3  

(รอบ 6 เดือน) 

3 หนว่ยรับตรวจด าเนนิการเสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจ
เกี่ยวกบัระบบการควบคุมภายในกับหนว่ยงานในสังกดั 
(ภายในวันที ่30 ธนัวาคม 25....)  

1. จัดอบรม 
2. ติดตามสถานศึกษา 

3.จัดท าแนวทางคู่มือการด าเนินการ
ควบคุมภายในเผยแพร ่

4 หนว่ยรับตรวจด าเนนิการจดัท ารายงานผลการประเมนิ
องค์ประกอบของการควบคมุภายในครบทั้ง 5 
องค์ประกอบ (แบบ ปอ.2) และจดัท ารายงานแผนการ
ปรับปรุงควบคุมภายใน (แบบ ปอ.3) (ภายใน 31 ธ.ค.) 

แบบ ปอ.2 และ ปอ.3 
(รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน) 

5 หนว่ยรับตรวจด าเนนิการจดัท าหนังสือรับรองการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) ทัง้นี้  
ผ่านการสอบทานการประเมินผลการควบคมุภายใน 
จากผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) แลว้รายงานต่อ
คณะกรรมการตรวจเงนิแผน่ดนิและผู้ก ากับดแูล
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมนิผลประจ า
กระทรวงศึกษาธิการ (ภายในวนัที่ 30 ธ.ค. ....) 

1. หนังสอืน าสง่ สพฐ. 
2. แบบ ปอ.1 
3. แบบ ปส.  

43.2 เกณฑ์การประเมินระดับสถานศึกษา (ร้อยละของโรงเรียนท่ีรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายใน ประจ าปีงบประมาณ 25.... ทันตามก าหนดเวลา)  
   1. โรงเรียนในสงักดัมีจ านวนทั้งสิ้น ............ โรง 
   2. โรงเรียนที่จดัส่งรายงานการตดิตามประเมินผล การควบคุมภายในทนัภายในวนัที่ 30 ธ.ค.... จ านวน......โรง 
       (ภายในวันที่ 30 มี.ค. ....)  



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 

โดย นางสาวนันทนา  มงคลเทพ 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

 
 

 

 

 

งานช่วยอ านวยการ   กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
อาคารอ านวยการกลาง ชั้น  4 ศาลากลางจังหวัดเชียงใหม่ 

อ าเภอเมอืงเชียงใหม่  จังหวัดเชียงใหม ่
                          โทร.0-5311-2333  ต่อ 281  โทรสาร 0-5311-2677 
 

 



 

การจัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ก าหนดให้มีการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในทุก 2 เดือน 
สถานที่จัดการประชุม ณ ห้องประชุมล้านเงิน สพป.เชียงใหม่ เขต 1 และห้องประชุมโรงเรียนในสังกัด
ส าหรับการประชุมสัญจรในแต่ละเครือข่าย 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมตามโครงการประชุมเชิงปฏิบัตกิารเพื่อพัฒนาศกัยภาพผู้บริหาร สังกัด สพป.
เชียงใหม ่เขต 1 ไปยังสถานศึกษาในสังกดั      

3. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมถึงรองผู้อ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 1  ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม และ
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  พร้อมทั้งขอวาระการประชุมจากแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดเตรียมวาระการ
ประชุม 

4. ขอยืมเงินราชการในโครงการประชมุเชิงปฏิบัตกิารเพื่อพัฒนาศักยภาพผู้บริหารสังกัด สพป.เชียงใหม่ เขต 1 
ส าหรับเป็นค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มผู้มาประชุม  

5. จัดท าวาระการประชุมให้เรียบร้อย ด้วยในวันประชุมจะไม่มีเอกสารระเบียบวาระการประชุมที่เป็นเล่ม   
แ จ ก ใ ห้ ผู้ ม า ป ร ะ ชุ ม   โ ด ย แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ม า ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ ด า ว น์ โ ห ล ด ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ ท า ง 
www.chiangmaiarea1.go.th  ล่วงหน้าเป็นเวลา 2 วันก่อนวันประชุม 

6. จัดท าบัญชีลงเวลาผู้มาประชุม 
7. จดบันทึกการประชุม 
8. จัดท ารายงานการประชุมใหเ้รียบร้อย และให้ผู้บริหารโรงเรียนและผูเ้ข้าร่วมการประชุมได้ได้ตรวจสอบ และ

รับรองรายงานการประชมุ โดยแจ้งข้อควรแกไ้ขภายในวนัและเวลาที่ก าหนด หากพน้ก าหนดวนัที่แจง้ใหแ้ก้ไข
แล้วไม่มกีารแกไ้ขใดๆ  ในวาระการประชมุจะถอืว่าไดร้บัรองรายงานการประชุมแลว้  

9. ล้างหนี้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนด  
 

************************* 
 

http://www.chiangmaiarea1.go.th/


 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1  

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางสมร   สืบพันธ์วงศ์ 

 

 
 
 
 
 
 

                                                                               อาคารอ านวยการ      ศาลากลาง ช้ัน 4  
โทรศัพท์ 053 – 112333 ต่อ 444 โทรสาร 053 – 112677 

E-mail : AREA1cm@chiangmaiarea1.go.th 







































































 
 

 
คู่มือการใช้โปรแกรมการบริหารจัดการข่าวการศึกษา 

E-news, E-networks 
 
 

 
 
 
 

งานประชาสัมพันธ์  กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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ประโยชน์ในการใช้งานโปรแกรมระบบข่าวสาร 

 โปรแกรมระบบเครือข่ายเพื่อพัฒนาการศึกษา และการเรียนรู้เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ 
พัฒนาขึ้นโดยใช้โครงสร้างทางเทคโนโลยีการสื่อสาร (ICT) บูรณนาการกับศักยภาพความสามารถ
และประสบการณ์ในงานด้านสารสนเทศ และการสื่อสารมวลชนรองรับผลผลิต ทางด้านคุณภาพ
และประสิทธิภาพของกระบวนการจัดการศึกษา แผนปฏิบัติงานตามกลยุทธ์และจุดเน้น สู่ระบบการ
รายงานคุณภาพการจัดการศึกษาไปยังสาธารณชนตลอดจนการเชื่อมโยงโครงข่ายระบบสื่อสารกับ
สื่อสารมวลชนทุกแขนงในท้องถิ่นทางอินเตอร์เน็ต 
 การพัฒนานวัตกรรมระบบเทคโนโลยีการสื่อสารและโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้าน
สารสนเทศ และการสื่อสาร ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา คือ  
E-network (เครือข่ายประชาสัมพันธ์อิเลคทรอนิกส์)  
E-news (หนังสือพิมพ์อีเล็กทรอนิกส์)  
 การพัฒนาโปรแกรมการรับ-ส่งข่าวและภาพข่าวจากสถานศึกษา เพื่อประสาน 
ข้อมูลความเคลื่อนไหว กิจกรรม สนองตอบต่อกลยุทธ์ 6 ด้านของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยใช้โปรแกรมระบบเครือข่าย ส่งผลให้
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดส่งข่าวสารจากสถานศึกษาในทุกพื้นที่มาทางระบบ
อินเตอร์เน็ตได้อย่างรวดเร็ว ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และกว้างขวางทั่วถึง เกิดประโยชน์และประหยัด
งบประมาณของทางราชการ ทั้งยังอ านวยความสะดวกต่อการบริหารจัดการศึกษายุคใหม่ (e-office) 
โปรแกรมระบบเครือข่ายเพื่อการพัฒนาการศึกษา ประกอบด้วย 
 1.เครือข่ายประชาสัมพันธ์อีเล็กทรอนิกส์ (E-network) 
 2.หนังสือพิมพ์อีเล็กทรอนิกส์ (E-news) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 4 
ผลจากการพัฒนาโปรแกรมสารสนเทศดังนี้ 

 1.โรงเรียนในสังกัดสพท. และสถานศึกษาเอกชน ในสังกัด สามารถรายงานความส าเร็จ
และประชาสัมพันธ์กิจกรรมความเคลื่อนไหวผ่านทางสื่ออินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ของส านักงาน ถึง
สาธารณชนและสื่อมวลชนได้อย่างรวดเร็ว แพร่หลายไปในทุกแขนงประเภทสื่อ 
  

2.ครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เผยแพร่ผลงาน 
วิสัยทัศน์ สร้างความเข้าใจต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  

3.องค์กรต่างๆในการจัดการศึกษา คือ กพท.,อ.ก.ค.ศ.,ก.ต.ป.น.,สมาคมครูและผู้บริหาร 
เผยแพร่ผลงาน ผลการด าเนินงานทางสื่อ ICT ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน 
  

4.ส านักงานเขตพื้นที่ สามารถสื่อสารและประสานข้อมูลการเผยแพร่ผลงานต่างๆของการ
จัดการศึกษากับหน่วยงานระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ
และกระทรวงอ่ืนๆได้อย่างรวดเร็ว ฉับไว ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สอดรับกับกลไกการสื่อสารผ่าน
ระบบไอซีทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5 
โปรแกรมระบบข่าว  E-News ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

เลื่อนหน้าจอลงด้านล่างคลิกเลือก เข้าสู่ระบบ 

  



 6 
พิมพ์ชื่อ admin รหัสผู้ใช้งาน xxxxx เขา้สู่ระบบ  

  
 

ปรากฏหน้าจอโปรแกรมคลิกเลือก ส่งข่าวใหม่  ถ้าต้องการส่งข่าวให้ หรือคลิกเลือก แก้ไขข่าวเก่า 

  
 
 
 



 7 
ปรากฏหน้าจอกรอกข้อมูลข่าว ให้พิมพ์ข้อมูลข่าวตามแบบฟอร์มให้ครบ 

 
 

ตัวอย่างการพิมพ์ข้อมูลข่าวตามแบบฟอร์ม 

  
 
 



 8 
การใส่รูปภาพสามารถใส่ได้ทั้งหมด 5 ภาพ โดยการคลิกปุ่ม Browse แล้วเลือกรูปที่
ต้องการ ให้ท าการ Browse ทีละภาพจนครบทั้ง 5 ภาพข่าว ดังรูป 

 
 

ตรวจความเรียบร้อยก่อน เสร็จแล้วเลื่อนหน้าจอลงด้านล่าง คลิกส่งข่าว 

  
 
 



 9 
ถ้าท าการส่งส าเร็จจะปรากฏหน้าจอแสดงดังรูป 

 
 

กรณีต้องการลบข่าวท้ิงเพื่อเขียนใหม่ก็สามารถคลิกเลือกที่ ลบข่าว แล้วตอบ OK ข่าวนั้น
ก็จะหายไป ใช้กรณีที่ต้องการลบข่าวของแต่ละวันที่เขียนผิดหรือไม่ต้องการ เพื่อเขียนใหม่แทน 

  
 
 



 10 
กรณีที่ข่าวผิดบางจุดก็ให้เลือกที่เมนู แก้ไขข่าว เพื่อเข้าไปแก้ไขข่าวที่ผิด หรือจะเปลี่ยนรูปซึ่งไม่
จ าเป็นลบทิ้งก็ได้ แสดงดังรูป 

  
 

แก้ไขเสร็จตรวจความเรียบร้อยก่อน เสร็จแล้วเลื่อนหน้าจอลงด้านล่าง คลิกส่งข่าว 

 
 



 11 
การแก้ไขหน่วยงานให้เป็นหน่วยงานของตนเอง 

 
 

ท าการแก้ไขให้เป็นหน่วยงานของตนเองเสร็จแล้วเลือก ส่งข้อมูล 

 
 
 
 



 12 
การใช้งานโปรแกรม E-networks 

แสดงหน้าจอโปรแกรมครั้งแรก ซึ่งยังไม่มีข้อมูลปรากฏ คลิกเลือกเข้าสู่ระบบ ดังรูป 

 
 
แสดงหน้าจอพิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ในที่นี้คร้ังแรกให้ใช้ admin และ รหัสผ่าน xxxxx 

 
 



 13 
เมื่อสามารถเข้าสู่ระบบได้แล้วก็จะปรากฏเมนูการท างาน ให้ท าการแก้ไขรหัสผ่าน ผู้ดูแล
ระบบก่อนเพื่อความปลอดภัยในการใช้งานโปรแกรม คลิกเลือก แก้ไขผู้ใช้งาน 

 
 
คลิกเลือกชื่อผู้ดูแลระบบ 

 
 
 



 14 
ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านที่ต้องการ 

 
 
แสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 



 15 
แก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 

 
 
แสดงหน้าเมื่อส่งข้อมูลเสร็จแล้ว 

 



 16 
การส่งข้อมูลข่าวในฐานะผู้ดูแลระบบ 

 
 
ท าการกรอกข้อมูลให้ครบ และเลือกภาพประกอบข่าวได้ 2 ภาพ ขนาดภาพที่เหมาะสม 1024 x 768 

 



 17 
การเลือกรูปประกอบข้อมูลข่าว 

 
 
ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องเสร็จแล้ว เลือกส่งข่าว 

 
 
 
 



 18 
แสดงหน้าจอที่ส่งข่าวแล้ว 

 
 
แสดงข้อมูลข่าวสารสถานะของข้อมูลยังไม่แสดงผล Online คลิกเลือกที่เมนู อนุมัติข่าว ดังรูป 

 
 
 
 



 19 
เมื่อเอกสารข้อมูลมีความถูกต้องสมบูรณ์แล้วก็ให้คลิกเลือก อนุมัติข่าว ดังรูป 

 
 

แสดงหน้าจอการอนุมัติข่าว 

 
 
 



 20 
แสดงข้อมูลข่าวสารสถานะของข้อมูลแสดงผล Online เรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 
 
เมื่อเข้าสู่หน้าจอแรกของโปรแกรม หรือเว็บไซต์จะปรากฏข้อมูลข่าวที่อนุมัติแล้ว ดังรูป 

 
 
 
 



 21 
การสมัครสมาชิกส่งข่าว เมื่อเข้าสู่หน้าจอแรก ให้คลิกเลือกสมัครสมาชิก ปรากฏดังรูป 

 
 
ให้กรอกข้อมูลที่ต้องการตามค าแนะน าในโปรแกรม แล้วเลือกส่งข้อมูล ดังรูป 

 
 
 
 



 22 
จดบันทึกข้อมูลชื่อ และรหัสผ่านไว้ เพื่อใช้งานต่อไปในการส่งข่าว แล้วเลือกเข้าสู่ระบบส่งข่าว 
 

 
 
กรอกข้อมูล ชื่อ และรหัสผ่าน ที่ได้จดบันทึกไว้ลงไปให้ถูกต้อง 

 
 
 



 23 
เมื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรกจะยังไม่ปรากฏข้อมูลข่าว ให้เลือก คลิกที่นี่เพื่อส่งข่าวใหม่ ดังรูป 

 
 
กรอกข้อมูลข่าว และเลือกภาพประกอบข่าว ได้ 2 ภาพต่อ 1 ข่าว 

 
 
 
 



 24 
การเลือกภาพประกอบข่าว ต้องท าการรีไซน์ให้เสร็จก่อนขนาดประมาณ 1024 x 768  

 
  
เสร็จแล้วคลิกเลือกส่งข่าว 

 
 
 
 



 25 
ปรากฏหน้าจอแสดงข่าวที่ส่งไป สถานะยังไม่ออนไลน์ จนกว่าทางผู้ดูแลระบบตรวจสอบก่อน 
 

 
 
เราสามารถทดลองเปิดอ่านข่าวของเราได้จากหน้าจอนี้ 

 
 
 



 26 
ขั้นตอนการอนุมัติข่าวเพื่อให้แสดง Online เฉพาะ admin เท่านั้นที่อนุมัติข่าวได้ 

 
 
เข้าสู่ระบบเสร็จแล้วคลิกเลือกอนุมัติข่าวที่สถานะยังไม่ออนไลน์ ดังรูป 

 
 
 
 



 27 
ผู้ดูแลระบบท าการตรวจสอบภาพและข่าวเมื่อสมบูรณ์ ก็คลิกเลือกที่เมนู คลิกอนุมัติข่าว ดังภาพ 
 

 
 

แสดงหน้าจอการอนุมัติข่าว 

 



 28 
การแก้ไขข่าว 

 
 
กรณีข่าวที่ส่งมามีข้อผิดพลาดก็สามารถแก้ไขข่าวได้ ทั้งภาพ และข้อความโดยคลิกที่ แก้ไข 

 
 
 
 



 29 
เราสามารถเปลี่ยนภาพข่าวได้ โดยการ Browse ภาพใหม่ไปแทนที่ภาพเก่า ได้ 
 

 
 

 
 



 30 
การลบข้อมูลข่าว 

 
 
คลิกเลือกที่เมนูลบข่าว ที่ต้องการ ตอบ OK ข้อมูลข่าวนั้น ๆ ก็จะถูกลบทิ้งไป 

 



 31 
การลบและแก้ไขผู้ใช้งาน 

 

การแก้ไขรหัสผ่านให้กับผู้ใช้งาน 

 
 
 
 



 32 
แสดงหน้าจอการแก้ไขแล้ว 

 
 

การลบข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
 
 



 33 
แสดงหน้าจอลบข้อมูลแล้ว 

 
 
กลับสู่หน้าจอแก้ไขผู้ใช้งาน 

 



 34 
การติดตั้งโปรแกรม PhotoScape เพื่อจัดการรูปภาพ 



 35 



 36 



 37 



 38 



 39 
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 42 
การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม PhotoScape 



 43 

 
 
 
 



 44 
การใส่กรอบให้ภาพท่ีต้องการ 



 45 
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 49 
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 52 

 
 
 
 
 
 
 



 53 
การรีไซน์ภาพเพื่อใช้ในการส่งข่าว 

 

 
 
 
 



 54 

 

 
 
 
 



 55 

 
 

 
 

เสร็จขั้นตอนการจัดการรูปภาพด้วยโปรแกรม PhotoScape 




