
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
  
  
 

5 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงานใน
หน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
 
 
วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ-ส่งงานใน
หน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกลุ่มเพ่ือด าเนินการ
จัดท าบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 
ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชี การรับ-ส่งงานในหน้าที่
ราชการของแต่ละกลุ่มและจัดท างบหน้าในภาพรวมของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 
เสนอรายละเอียด บัญชี การรับ-ส่งงานให้ผู้ส่งมอบงานและ 
ผู้ส่งมอบหมายและผู้รับมอบหมายงานในหน้าที่  
 
 
จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ-ส่งงานในหน้าที่ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้วมอบให้ผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบหมายงานไว้
คนละ 1 ชุด และส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานส่วนกลาง  
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 

มีความรู้ ความเข้าใจ ในระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-
ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
 
มีแบบฟอร์ม บัญชีการรับ-ส่งงานใน
หน้าที่ราชการ และมีการประสาน
ทุกกลุ่มเพ่ือด าเนินการ 
 
การรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 
 
 
การบริหารจัดการการด าเนินงาน  
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 
 
มีหลักฐานการรับ-ส่งงานในหน้าที่
ราชการตามระเบียบ 

 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานมอบหมายงานในหน้าที่ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
  
  

5 
 
 
 
 

วิเคราะห์สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าทีของ
แต่ละคนในกลุ่มที่จัดส่งมาเพ่ือจัดท าเป็นภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่ง 
มอบหมายงานในหน้าที่ 
 
จัดท าค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ เสนอผู้บั งคับบัญชา
พิจารณาลงนาม 
 
ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และ
มอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการ 
 
จัดเก็บค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานส่วนกลางของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีข้อมูลรายละเอียดงานในหน้าที่ 
เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
ความถูกต้องในรายละเอียดงานใน
ร่างค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 
มีค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ตาม
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 
มีคู่มือการปฏิบัติงาน และมี
ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
 
มีหลักฐานค าสั่งมอบหมายงาน และ
ตรวจสอบได้ 

 

 

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

  ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความ

ต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเ พ่ือให้ เกิดความสวยงาม เ อ้ือต่อการ
ปฏิบัติงาน เป็นสถานที่ท างานที่น่าดู น่าอยู่ น่าท างาน 

มีการประสาน มีข้อมูลความคิดเห็นความต้องการในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคารส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  

มีคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคารส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  

2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ Master plan      
การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั้งในปัจจุบันและอนาคต   
ที่สอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. และมาตรการประหยัด
พลังงาน 

มีแผน/โครงการ การจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ประจ าปี 

3 ด าเนินการจัดและปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่วางแผนไว้ มีการด าเนินการปรับปรุงอาคารและปรับภูมิทัศน์ ตาม
แผนที่วางไว้ 

4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้มารับบริการมีความพึงพอใจมาก 

5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานด้านการปรับปรุงอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อม 

มีการสรุปผลการด าเนินงานด้านการปรับปรุงอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหาร
จัดการในปีต่อไป 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การเตรียมความพร้อมรับมือสถานการณ์ภัยพิบัติ 

 
  ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 เตรียมความพร้อมและวางแผน 

ส ารวจสภาพลักษณะภัยพิบัติที่เกิดขึ้น ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต ๑ พบปัญหา และหา
สาเหตุที่เกิดภัยฯ 

จัดเตรียมข้อมูลภัยพิบัติที่เกิดขึ้นในจังหวัดอุทัยธานี
โดยใช้แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและ
แผนพัฒนาจังหวัดอุทัยธานี เป็นฐานข้อมูล 

2 น าเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 

ผู้ อ า น ว ยกา รส า นั ก ง าน เ ขต พ้ืนที่ ก า ร ศึ กษ า
ประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 อนุมัติโครงการโดย
ผ่านคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนเตรียมความพร้อมเผชิญ
สถานการณภัยพิบัติฯ 

มีคณะกรรมการจัดท าแผนเตรียมความพร้อมเผชิญ
สถานการณภัยพิบัติฯ 

4 ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนเตรียมความพร้อมเผชิญ
สถานการณ์ภัยพิบัติของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุทัยธานี    เขต ๑  เพ่ือเป็นต้นแบบ และ
ขยายผลให้ทุกสถานศึกษาในสังกัด จัดท าแผนเตรียมความ
พร้อมฯ ทุกโรงเรียน   

มีแผนเตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุทัยธานี    เขต ๑  เพ่ือเป็นต้นแบบ และขยายผล
ให้ทุกสถานศึกษาในสังกัด จัดท าแผนเตรียมความ
พร้อมฯ ทุกโรงเรียน   

4 ประกาศจัดตั้งศูนย์เตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัย
พิบัติทางธรรมชาติของ สพป.อุทัยธานีเขต ๑ และ ศูนย์
เรียนรู้ด้านภัยพิบัติทางธรรมชาติ อ าเภอละ ๑ ศูนย์  รวม ๔ 
ศูนย์เรียนรู้ 

มี ศูนย์เตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติ
ทางธรรมชาติของ สพป.อุทัยธานีเขต ๑ และ ศูนย์
เรียนรู้ด้านภัยพิบัติทางธรรมชาติ อ าเภอละ ๑ ศูนย์  
รวม ๔ ศูนย์เรียนรู้ 

5 พัฒนาบุคลากร ,ผู้บริหาร  และครู โดยการประชุมสัมมนา
เชิงปฏิบัติการ   

บุคลากร ,ผู้บริหาร  และครู โดยการประชุมสัมมนา
เชิงปฏิบัติการ  ได้รับการพัฒนา 

6 ส่งเสริมสนับสนุนศูนย์เตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์
ภัยพิบัติทางธรรมชาติของ สพป.อุทัยธานีเขต ๑ และ ศูนย์
เรียนรู้ด้านภัยพิบัติทางธรรมชาติ อ าเภอละ ๑ ศูนย์  รวม ๔ 
ศูนย์เรียนรู้ 

ศูนย์เตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติ
ทางธรรมชาติของ สพป.อุทัยธานีเขต ๑ และ ศูนย์
เรียนรู้ด้านภัยพิบัติทางธรรมชาติ อ าเภอละ ๑ ศูนย์  
รวม ๔ ศูนย์เรียนรู้ ได้รับการสนับสนุน 

7 สร้างเครือข่ายประสานงานกับหน่วยงานการเตรียมความ
พร้อมและการป้องกัน 

มีเครือข่ายประสานงานกับหน่วยงานการเตรียม
ความพร้อมและการป้องกัน 

8 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดการเรียนรู้ด้านภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติ โดยการให้สถานศึกษา จัดนิทรรศการการเตรียม
ความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

สถานศึกษามีการจัดการเรียนรู้ด้านภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติ โดยการให้สถานศึกษา จัดนิทรรศการการ
เตรียมความพร้อมเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติ 

9 สนับสนุนการซ้อมแผนเผชิญเหตุและการป้องกันภัยพิบัติ
ทางธรรมชาติของสถานศึกษาทุกแห่ง 
 

สถานศึกษามีการซ้อมแผนเผชิญเหตุและการป้องกัน
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 

10 สรุป,รวบรวม,ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

จัดท ารูปเล่มสรุปรายงานผลการด าเนินการจัดท า
แผนเผชิญสถานการณ์ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 



 


