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ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค 

 

ค าน า 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และ       
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งสวนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งสวนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเป็น 10 กลุ่ม เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 จึงจัดท ามือปฏิบัติงานฉบับนี้              
มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์
อ านาจ หน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งสวนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอ านวยการ       
งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครู
และบุคลากรทางการศึกษา และงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ขอขอบคุณคณะท างานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ และ    
หวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ท่ีสนใจ เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการในการประชุมเพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
แนวคิด 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย      
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 
  2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการ
บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ        
ได้มาตรฐาน 
  3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ
เล่ือมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1. รายงานผลการติดตาม และประเมินผลการบริหารและจัดการของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา(พ.ศ. 2560) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
  2. การประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
  3. งานประชุมภายในส านักงาน และงานประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 
  4. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  5. งานส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการด าเนนิงาน 
 ช่ือเอกสาร  : การแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การแกไ้ขปญัหาหนี้สนิครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 ตามนโยบายของรัฐบาล ได้ให้ความส าคัญของการแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จึงได้มอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการคลัง และทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องร่วมกันก าหนดแนวทางการแก้ไข
ปัญหาดังกล่าว โดยมีเป้าหมายท าอย่างไรให้ครูได้ช าระหนี้ในอัตราดอกเบี้ยต่ า หรือการรวมหนี้ครูมาไว้สถาบัน
การเงินแหล่งเดียว ก าหนดมาตรการท่ีเหมาะสมกับการผ่อนช าระหนี้ของครูให้ได้มากท่ีสุด ตลอดจนพัฒนาครู
บรรจุใหม่ และครูทุกกลุ่มให้มีความรู้ สร้างวินัยการบริหาร  จัดการเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 รับนโยบายจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 รับลงทะเบียนการแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษาผ่านทางเว็บไซต์และWalk in 
 2.3 พิจารณาเอกสารและก าหนดล าดับการให้ความช่วยเหลือ 
 2.4 ประสานงานสหกรณ์ออมทรัพย์ครู ธนาคารต่างๆ พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
 2.5 รายงานผลใหส้ านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 “ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบตาม
ภารกิจของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มกฎหมาย
และคดีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารหน่วยตรวจสอบภายใน 
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ร่วมกับสหกรณ์ออมทรัพย์ครู ธนาคาร
ต่างๆ พิจารณาให้ความช่วยเหลือ พัฒนาระบบบริหารจัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู เพื่อการแก้ไขปัญหาหนี้สินครู
และบุคลากรทางการศึกษา โดยมีเป้าหมายหลักดังนี้ 
                    1) ปรับลดอัตราดอกเบ้ียเงินกู้ให้สอดคล้องกับสินเช่ือท่ีมีอัตราความเส่ียงต่ า 
                    2) ปรับลดอัตราดอกเบ้ียเงินฝากให้ต่ าลง  



๔ 

 

                    3) จัดสรรผลก าไรมาเพิ่มเงินเฉล่ียคืนเงินกู้ให้มากขึ้น  
                    4) ปรับลดการส่งค่าหุ้นรายเดือน  
                    5) ปรับปรุงโครงสร้างหนี้ 
                              5.1) แก้ไขระเบียบและมติท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปรับปรุงโครงสร้างหนี้  
                              5.2) การชะลอฟ้อง การชะลอบังคับคดี และไกล่เกล่ีย 
                              5.3) รวมหนี้จากทุกสถาบันการเงินมาไว้ท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ครู และสถาบันการเงิน
เฉพาะกิจของรัฐให้สินเช่ือดอกเบี้ยต่ าแก่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                              5.4) ปรับโครงสร้างหนี้ใหม่ให้แก่สมาชิกท่ีเตรียมเกษียณอายุราชการ  
                              5.5) กลุ่มท่ีผิดนัดช าระหนี้ด าเนินการปรับยอดการช าระขั้นต่ าต้ังแต่มากกว่า 1% ต่อปี
ของยอดกู้ ขึ้นไป โดยให้ช าระภายใน 240 งวด 
                              5.6) ลาออกจากสมาชิกโอนหุ้นตัดหนี้แล้วสมัครมาเป็นสมาชิกใหม่ 
                    6) สร้างหลักประกันเงินกู้และการรวมหนี้โดยการประกันชีวิตกับบริษัทประกันภัย และปรับลด
การซื้อประกันในส่วนท่ีไม่จ าเป็นลง 
                    7) จัดสวัสดิการให้แก่สมาชิก เช่น ท าประกันภัยให้สมาชิกฟรี, ทุนการศึกษาบุตร เป็นต้น 
                    8) จัดท าฐานข้อมูลสมาชิกและการเช่ือมโยงฐานข้อมูลกับสถาบันการเงินทุกแห่ง 
                    9) การควบคุมยอดหนี้ไม่ให้เกินความสามารถในการช าระหนี้ของสมาชิกสหกรณ์ 
                    10) สร้างระบบพัฒนาและดูแลสมาชิก ให้ความรู้เสริมสร้างวินัยและการวางแผนทางด้านการเงิน 
การสร้างอาชีพเสริม ลดรายจ่าย เพิ่มการออม และไม่ก่อหนี้เพิ่ม 
 

5. การลงทะเบียนแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขั้นตอนดังนี้ 
 5.1 เข้าสู่ระบบด้วย Application Line ทาง https://debtclinic.obec.go.th/ 

 



๕ 

 

 
 

 5.2 เลือกเมนู เข้าร่วมโครงการและกรอกรายละเอียดแบบฟอร์ม 

 

 



๖ 

 

 5.3 แนบเอกสารและยิมยอมให้เปิดเผยข้อมูลกับสถาบันทางการเงิน 

 

 5.4 ยืนยันการลงทะเบียน ข้อมูลจะเข้าสู่ระบบของสถานีแก้หนี้ สพป.สุโขทัย เขต1 

 

 



๗ 

 

 5.5 เจ้าหน้าท่ีปริ้นเอกสารน าเข้าท่ีประชุมและประสานงานกับสถาบันการเงินต่างๆ เพื่อขอ
แนวทางพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

 



๘ 

 

 

 5.6 ประสานงานผู้ลงทะเบียนทราบผลการพิจารณา 

 5.7 รายงานผลให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
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6. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน (กระบวนการ) การลงทะเบียน

แก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร : - 

ตัวชี้วดัท่ีส าคัญของกระบวนงาน       การตดิตามและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ สพฐ.  สพป.สุโขทัย เขต 1 ท่ีเป็นระบบ 

ล าดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน ราละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) เข้าสู่ระบบด้วย Application Line 
ทาง https://debtclinic.obec.go.th/ 

1 นาที  กลุ่มอ านวยการ 

2. 

 

 

2) เลือกเมนู เข้าร่วมโครงการและกรอก
รายละเอียดแบบฟอร์ม 

1 นาที  กลุ่มอ านวยการ 

3. 

 

 

 

3) แนบเอกสารและยินยอมให้เปิดเผย
ข้อมูลกับสถาบันทางการเงิน 

5 นาที  กลุ่มอ านวยการ 

4. 

5. 

 

 

 

 

4) ยืนยันการลงทะเบียน ข้อมูลจะเข้าสู่
ระบบของสถานีแก้หน้ี สพป.สุโขทัย เขต
1 

5) เจ้าหน้าที่ปร้ินเอกสารน าเข้าที่ประชุม
และประสานงานกับสถาบันการเงินต่างๆ 
เพื่อขอแนวทางพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือ 

1 นาที 

 

 

1 สัปดาห์ 

 กลุ่มอ านวยการ 

6. 6) ประสานงานผู้ลงทะเบียนทราบผลการ
พิจารณา 

7) รายงานผลให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

24 ชั่วโมง  กลุ่มอ านวยการ 

 
  

เข้าสู่ระบบด้วย 
Application Line  

เลือกเมนู 

แนบเอกสาร 

ยืนยัน 
ตรวจสอบ 

ประสานงานและ 
รายงานผล 



๑๐ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบลงทะเบียน https://debtclinic.obec.go.th/ 
 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
 

9. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
          https://debtclinic.obec.go.th/docform 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการด าเนนิงาน 
 ช่ือเอกสาร  : การประเมนิคณุธรรมและความ โปร่งใสในการด าเนนิงานของ 
    หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

การประเมนิคณุธรรมและความ โปร่งใสในการด าเนนิงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ หรือ Integrity 
and Transparency Assessment หรือท่ีเรียกว่าการประเมิน ITA ถือเป็นเครื่องมือในการขับเคล่ือนนโยบาย ของ
รัฐเครื่องมือหนึ่ง โดยเป็นเครื่องมือในเชิงบวกท่ีมุ่งพัฒนาระบบราชการไทยในเชิงสร้างสรรค์ มากกว่ามุ่งจับ ผิด
เปรียบเสมือนเครื่องมือตรวจสุขภาพองค์กรประจ าปี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐท่ัวประเทศได้
รับทราบถึงสถานะและปัญหาการด าเนินงานด้านคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กร ผลการประเมินท่ีได้ จะ
ช่วยให้หน่วยงานภาครัฐสามารถน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการ
ให้บริการ สามารถอ านวยความสะดวก และตอบสนองต่อประชาชนได้ดียิ่งขึ้นซึ่งถือเป็นการยกระดับมาตรฐานการ
ด าเนินงานภาครัฐ ดังนั้นการประเมิน ITA จึงไม่ได้เป็นเพียงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสเพียงเท่านั้น แต่
ยังเป็นการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน เพื่อให้ทราบถึงช่องว่างของความไม่
เป็นธรรมและความด้อยประสิทธิภาพส าหรับน าไปจัดท าแนวทางมาตรการต่าง ๆ ในการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในระบบราชการไทยต่อไป 
  การประเมิน ITA ได้เริ่มด าเนินการมาต้ังแต่ปีงบประมาณ  พ .ศ. 2556 และมีการพัฒนา 
มาเป็ นระยะ  โดยการประ เมิน  ITA ในปี งบประมาณ  พ .ศ . 2568  ยั งมี การประ เมิ นอย่ างต่อ เนื่ อ ง  
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ส านักงาน ป.ป.ช. ได้พัฒนาเครื่องมือการประเมิน ITA และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้น าแนวทางการประเมินจาก ส านักงาน ป.ป.ช. มาปรับใช้ ตามบริบท เพื่อยกระดับ 
ธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และการป้องกันการทุจริตในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้มากยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขตของงาน 
  การประเมิน ITA เป็นเครื่องมือท่ีมีการเก็บข้อมูลอย่างรอบด้านและหลากหลายมิติ  ก าหนด 
ระเบียบวิธีการประเมินผลท่ีเป็นไปตามหลักการทางสถิติและทางวิชาการเพื่อให้ผลการประเมิน สามารถสะท้อน
สุขภาวะขององค์กรในด้านคุณธรรมและความโปร่งใสได้อย่างแท้จริง โดยมี การเก็บข้อมูลจาก 3 ส่วน ดังนี 
  ส่วนที่ 1 แบบวัด ก า ร รับ รู้ของผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียภายใน (Internal I n t e g r i t y a n d 
Transparency Assessment) หรือแบบวัด IIT โดยเปิดโอกาสให้บุคลากรภาครัฐ ทุกระดับท่ีปฏิบัติงานมาไม่น้อย
กว่า 1 ปี ได้มีโอกาสสะท้อนและแสดงความคิดเห็น ต่อคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วย งานตนเองโดย
สอบถามการรับรู้และความ คิดเห็นใน 5 ตัวช้ีวัด ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 1 การปฏิบัติหน้าท่ี ตัวชี้วัดที่ 2 การใช้
งบประมาณ ตัวชี้วัดที่ 3 การใช้อ านาจ ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ ตัวชี้วัดที่ 5 การแก้ไขปัญหา
การทุจริต 
 
 
 



๑๓ 

 

  ส่วนที่  2 แบบวัดการรับ รู้  ของผู้มี ส่วน ได้ ส่วน เสียภายนอก  (External Integrity and 
Transparency Assessment) หรือแบบวัด EIT โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับบริการ ห รือ ผู้ติด ต่อหน่ว ย ง า น ภ า ค 
รัฐ ใ น ช่วง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ได้มีโอกาสสะท้อนและ แสดงความคิดเห็นต่อการด าเนินงานของหน่วย 
งานภาครัฐ โดยสอบถามการรับรู้และความคิด เห็นใน 3 ตัวช้ีวัด ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 6 คุณภาพการด าเนินงาน 
ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการส่ือสาร ตัวชี้วัดที่ 8 การปรับปรุงระบบการท างาน 
  ส่วนที่ 3 แบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ  (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment) หรือแบบวัด OIT เป็นการตรวจสอบระดับ การเปิดเผยข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ท่ีเผยแพร่ไว้ทาง
หน้าเว็บไซต์หลัก ของหน่วยงาน แบ่งออกเป็น 2 ตัวชี้วัด ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผยข้อมูล โดยมีตัวชี้วัดย่อย 
ได้แก่ ตัวชี้วัดย่อยที่ 9.1 ข้อมูลพื้นฐาน ตัวชี้วัดย่อยที่ 9.2 การบริหารงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ตัวชี้วัด
ย่อยที่ 9.3 การจัดซื้อจัดจ้าง ตัวชี้วัดย่อยที่ 9.4 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตัวชี้วัดย่อยที่ 9.5 การ
ส่งเสริมความโปร่งใส ตัวชี้วัดที่ 10 การป้องกันการทุจริต มีตัวช้ีวัดย่อย ได้แก่ ตัวชี้วัดย่อยที่ 10.1 การ
ด าเนินการเพื่อป้องกันการทุจริตในประเด็นสินบน ตัวชี้วัดย่อยที่ 10.2 การส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  “หน่วยงาน” ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
จ านวน 245 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  “เขตตรวจราชการ” กลุ่มของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีส านักงานคณะกรรมการ การศึกษา
ขั้นพื้นฐาน แบ่งเป็นกลุ่มของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน 18 เขตตรวจ ราชการ  
  “ผู้ประเมิน” ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  “ข้าราชการครู” ผู้ท่ีประกอบวิชาชีพซึ่งท าหน้าท่ีหลักทางด้านการเรียน  การสอนและ ส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาของรัฐ  
  “บุคลากรทางการศึกษา” ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา รวมท้ังผู้สนับสนุน การศึกษา
ซึ่งเป็นผู้ท าหน้าท่ีให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน การสอน การนิเทศ การบริหาร
การศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในหน่วยงานการศึกษา 
 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  1. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(พ.ศ. 2561 – 2580) 
  2. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2566 – 2580) (ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) 
  3. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  4. ประมวลจริยธรรมส าหรับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

5. กรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 



๑๕ 

 

 
 
 



๑๖ 
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 ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการด าเนนิงาน 
 ช่ือเอกสาร  : งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
 
2. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  “คณะท างาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา 
หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งต้ัง 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
  4.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม     
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
  4.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค     
ตามแผนและมาตรการท่ีก าหนด 
  4.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  4.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาด าเนินการ 
 

  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลาแก้ไข 1 วัน 

ใช้เวลา 1 วัน 

ใช้เวลาตามก าหนดใน TOR 

ใช้เวลา 10 นาท ี

ใช้เวลา 1 สัปดาห์ 
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 ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการด าเนนิงาน 
 ช่ือเอกสาร  : งานส่งหนงัสือทางไปรษณยี์ 
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งานส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
 
แนวปฏิบัติในการส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก โดยทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ดังนี้ 
  1. เจ้าของเรื่อง น าหนังสือท่ีต้องการส่งท่ีออกเลขหนังสือเรียบร้อยแล้วฉบับจริง มาลงสมุด
ทะเบียนส่งของแต่ละกลุ่มงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการส่งหนังสือ 
  2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ กลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบหนังสือท่ีจะส่ง พิมพ์ท่ีอยู่ท่ีน าส่งบนซอง 
บรรจุซองให้เรียบร้อย 
  3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ กลุ่มอ านวยการ บันทึกหนังสือราชการท่ีต้องการส่งทางไปรษณีย์ในแต่
ละวัน ลงในแบบฟอร์ม ของไปรษณีย์ 
  4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ กลุ่มอานวยการ ด าเนินการน าเอกสารไปส่งไปรษณีย์ 
 

ทะเบียนคุมหนังสือส่งไปรษณีย ์
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ทะเบียนคุมหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก 
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แบบฟอร์มการส่งไปรษณีย์ 

 


