
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนช่วยอ ำนวยกำร 
1.1 กำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 

2. จัดระบบบริหำรงำน กำรควบคุมภำยใน  และพัฒนำองค์กร 
2.1  มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2.2  กำรด ำเนินกิจกรรมส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสุจริต 
2.3  กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำออนไลน์ (ITA) 
2.4  กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสทิธิภำพ        
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1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนช่วยอ ำนวยกำร 

1.1 งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 
1.1.1  วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อใหง้าน/ ภารกิจของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามผีูร้ับผิดชอบที่ชัดเจน 
2) เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินไปด้วย              

ความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจ                             
ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.2  ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน           

เขตพืน้ที่การศึกษา  การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

1.1.3  ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา”   หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
“เจ้าหน้าที่”     หมายถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุม่”    หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุม่ในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

1.1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ล าดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1 เจ้าหน้าที่รวบรวม  รายละเอียด                          

การมอบหมายรายบุคคลของแตล่ะกลุ่ม                     
เพื่อจัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวม            
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

5 วัน กลุ่มอ านวยการ และ
หน้าเว็บไซต ์
www.surat1.go.th 

ไม่มี 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด               
การมอบหมายงานของแตล่ะบุคคล 

1 วัน   

3 เสนอผู้อ านวยการกลุม่ พิจารณา                          
เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน                      
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

½ วัน   

4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาลงนามในค าสัง่มอบหมายงานใน
หน้าที ่

½ วัน   

5 เจ้าหน้าที่สง่มอบค าสัง่มอบหมายงาน 
ในหน้าที่ให้แตล่ะกลุ่ม เพื่อจัดท าคู่มอื           
การปฏิบัตงิานและมอบหมายให้เจ้าหน้าทีท่ี่
รับผิดชอบ ตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 

30 นาที   

6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสัง่ไว้เป็นหลักฐาน                   
การมอบหมายและการติดตาม                       
ผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที   

http://www.surat1.go.th/
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1.1.5  Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
1.1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่
2) แบบมอบหมายงานในหน้าที ่

1.1.7  เอกสารหลกัฐานอ้างองิ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2) พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
3) พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.2534  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที ่
• แจ้งเวียนและรวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่                   

ของแต่ละคนในกลุ่ม ทุกกลุ่มใน สพท. 
• จัดท าเป็นภาพรวมของ สพท.  โดยตรวจสอบ                

ความถูกต้องของรายละเอียดในค าสั่งมอบหมายงาน 

ผู้อ านวยการกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
รายละเอียดค าสัง่มอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป. 
พิจารณา 

ผอ.สพป. 
พิจารณา/ลงนาม 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที ่
1. แจ้งค าสั่ง สพท. ให้ ผอ.กลุ่มแต่ละกลุ่ม ทราบ 
2. จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน                  

และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม แต่ละกลุม่ 

1. ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุม่ 
2. บุคลากรแตล่ะกลุ่ม                         

จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 
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2. จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน และพฒันาองคก์ร 
2.1  การด าเนินกิจกรรมส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต 
2.2  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออนไลน์                  

(ITA  Online) 
 1.  วัตถุประสงค์ 

1)  เพื่อปลูกฝังให้นักเรียน  ครู  ผู้บริหาร  และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  มีคุณลักษณะ 5 ประการ
ของโรงเรียนสุจริต ได้แก่  ทักษะกระบวนการคิด  มีวินัย  ซื่อสัตย์สุจริต  อยู่อย่างพอเพียง  และมีจิตสาธารณะ 

2)  เพื่อให้ครู  ผู้บริหาร  และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  มีพฤติกรรมร่วมต้านการทุจริต ทั้งในระดับ
สถานศึกษา  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ชุมชน  สังคม  ประเทศชาติ  

2. เขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับโครงการเสริมสร้างคุณธรรม  จริยธรรม และธรรมาภิบาลใน

สถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  ประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญของ
โครงการ ที่มีความเช่ือมโยงกับแผนงานบูรณาการต่อต้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ 4 กิจกรรมดังนี้ 

1)  การด าเนินกจิกรรมตามโครงการโรงเรียนสุจริต  (ผู้รบัผิดชอบ : กลุ่มนเิทศฯ) 
2) การขับเคลื่อนหลกัสูตรต้านทุจริตศึกษา    (ผู้รบัผิดชอบ : กลุ่มนเิทศฯ) 
3) การด าเนินกจิกรรมส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต  (ผู้รบัผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ) 
4) การประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนินงานของสถานศึกษาและ                                 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาออนไลน์ (ITA Online)   (ผู้รบัผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ) 
3. ค าจ ากัดความ 

“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุจริต” หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จัดท า
โครงการ/กิจกรรม ที่มีแนวทางสอดคล้องหรือสนับสนุนให้เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“ITA Online”  หมายถึง การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถานศึกษาและ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาออนไลน์ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
ล าดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1 จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม                

การทุจริตของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มี.ค. - เม.ย. หน้าเว็บไซต์ 

www.surat1.go.th 
ไม่มี 

2 จัดท าโครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม               
และการท าความดี สร้างจิตส านึกสาธารณะ 

พ.ค. “-” ไม่มี 

3 จัดกิจกรรมพัฒนาเพื่อยกระดับผลการประเมิน ITA 
ประจ าปี ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   

 3.1 กิจกรรมที่ 1 อบรมพัฒนาเชิงรุกด้านการ
ป้องกันทุจริตและส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม 

มิ.ย. “-”  
และระบบ Zoom 

ไม่มี 

 3.2 กิจกรรมที่ 2  ท าความดี สร้างจิตส านึก
สาธารณะ 

ก.ค. สถานที่สาธารณะ ไม่มี 

 3.3 กิจกรรมที่ 3 ประชุมเชิงปฏิบัติการเตรียม          
ความพร้อมรับการประเมิน ITA 

เม.ย.-มิ.ย. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

 3.4 กิจกรรมที่ 4 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รณรงค์
ต่อต้านการทุจริต 

เม.ย. หน้าเว็บไซต์ และ 
สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 

ไม่มี 

http://www.surat1.go.th/
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2.3.3  คณะกรรมการฯ/ผู้รับผิดชอบ                             
ปรับปรุง/แกไ้ขระบบงาน                          

 

5. Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เตรียมด าเนินการ ITA 
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1.1 ผลการประเมิน ITA  
1.2 ศึกษารายละเอียดการประเมิน ITA  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
1) สพท. ปรับปรุง/แก้ไขระบบงาน และ 

การเปิดเผยข้อมูลผ่านเว็บไซด์ 
2) สพท. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก รับทราบ 

2.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
- คณะกรรมการอ านวยการ 
- คณะกรรมการด าเนินการเตรียมรับการประเมิน 
- คณะกรรมการขับเคลื่อน 
- คณะกรรมการประเมินการด่ าเนินงาน                            

ตรวจสอบ ติดตาม 

2.1 แบบวัดการรับรู้                  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน                         

                 IIT  

2.2  แบบวัดการรับรู้                                   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก                  

                  EIT 

2.3  แบบตรวจการเปิดเผยข้อมลู
สาธารณะ            

                   OIT 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
1) กรอกข้อมูลบุคลากรใน สพท. 
2) น าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน 

IIT ผ่านเว็บไซต์ 

กลุ่มเป้าหมาย :                                      
ไม่น้อยกว่า 50 ตัวอย่าง                                 
บุคลากรใน สพท. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน IIT  ตอบแบบวัดการรับรู้                                       
ตามเวลาที่ก าหนด 

กลุ่มเป้าหมาย : ไม่น้อยกว่า 50 ตัวอย่าง 
ผู้บริหารสถานศึกษา, ครู, บุคลากรฯ                    
ที่มารับบริการหรือมาติดต่อราชการ/ภารกิจ
ของ สพท. ตอบแบบวัดการรับรู้ EIT                   
ตามเวลาที่ก าหนด 

2.3.2 ประชุมคณะกรรมการฯ 

- รับทราบผลการประเมิน ITA ประจ าปี 2564 
- ชี้แจงรายละเอียดการด าเนินการ 
 

2.3.4 สพท. ด าเนินการเปดิเผยข้อมูล                 
ผ่านเว็บไซด์ www.surat1.go.th                  

ตามก าหนดเวลา 

ผลการตอบแบบ OIT (ร้อยละ 40) 
 

ผลการตอบแบบ IIT (ร้อยละ 30) ผลการตอบแบบ EIT (ร้อยละ 30) 
 

1. ศึกษา/วิเคราะห์                
ข้อมูลการด าเนินงาน 

 

3. รวบรวมผลการด าเนินงาน 

 

http://www.surat1.go.th/
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6.   แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบวัดการรับรู้ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) 
2) แบบวัดการรับรู้ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) 
3) แบบตรวจการเปิดเผยข้อมลูสาธารณะ (OIT) 

7.  เอกสารหลกัฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
1) โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา                                       

และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2) แผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทจุริตของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3) คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนินงานของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา

ออนไลน์  (ITA  Online) 
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2.3  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ                                                    
(มาตรการลดและคัดแยกขยะในหน่วยงานภาครัฐ) 

2.3.1  วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การปฏิบัติราชการสามารถสนองตอบต่อนโยบายได้อย่างครบถ้วน  โดยให้บูรณาการ                    

การปฏิบัติงานให้มีความเช่ือมโยงกันอย่างเป็นระบบ 
2) เพื่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ด าเนินการเรื่องมาตรการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงาน

ภาครัฐตามประเด็นการประเมิน 10 ประเด็น พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการด าเนินงาน 

2.3.2  เขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับมาตรการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงาน 

     2.3.3  ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
“มาตรการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงานภาครัฐ” หมายถึง การลดขยะใน 4 ประเภท              

การลดขยะมูลฝอย  การลดใช้ถุงพลาสติก  การลดใช้แก้วพลาสติกใช้ครั้งเดียวทิ้ง  และการลดภาชนะโหมบรรจุ
อาหาร 

2.3.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1 ศึกษาและรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกบัองค์ความรู้

การลดและคัดแยกขยะมลูฝอย, ข้อมูล
พื้นฐานของขยะในองค์กร 

ธ.ค. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

2 วิเคราะห์พฤติกรรมการทิ้งขยะและ
องค์ประกอบของขยะ 

ธ.ค. “-” ไม่มี 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการขยะ ม.ค. “-” ไม่มี 
4 จัดท าแผนปฏิบัติการลดและคัดแยกขยะ ม.ค. “-” ไม่มี 
5 ประชุมบุคลากรเพื่อสร้างการรบัรู้และ             

ความตระหนัก 
ม.ค. “-” ไม่มี 

6 ประกาศเจตนารมณ์การบริหารจัดการขยะ 
ตามแนวทางลดและคัดแยกขยะมลูฝอย 

ม.ค. “-” ไม่มี 

7 กิจกรรมธนาคารขยะ ม.ค.-ธ.ค. “-” ไม่มี 
8 ณรงค์/ประชาสัมพันธ์การลดและคัดแยกขยะ ม.ค.-ธ.ค. “-” ไม่มี 
9 ด าเนินการลด และคัดแยกขยะ ตามหลัก 3R ม.ค.-ธ.ค. “-” ไม่มี 
10 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ธ.ค. “-” ไม่มี 
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2.4.5  Flow Chart การปฏิบัตงิาน   

ข้ันตอนการบริหารจัดการขยะ (ลด คัดแยกขยะ) 
ในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษาและรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกบั 
1.1 องค์ความรู้การลดและคัดแยกขยะมลูฝอยในอาคาร 
1.2 ข้อมูลพื้นฐานของขยะในองค์กร 

2. วิเคราะห์พฤติกรรมการทิ้งขยะและองค์ประกอบของขยะ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการขยะ (ลด คัดแยกขยะ) 

4.  จัดท าแผนปฏิบัติการลดและคัดแยกขยะ 

5.  ประชุมบุคลากรเพื่อสร้างการรับรู้และความตระหนกั      

7. กิจกรรมธนาคารขยะ      

8.  รณรงค์/ประชาสัมพันธ์การลด และคัดแยกขยะ      

9.  ด าเนินการลด และคัดแยกขยะ ตามหลัก 3R     
9.1 Reduce การลดขยะจากแหล่งก าเนิด 
9.2 Reuse  การใช้ซ้ า 
9.3 Recycle การคัดแยกเพื่อน าไปแปรรูปใช้ใหม่ 

10. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน      

6.  ประกาศเจตนารมณ์การบริหารจัดการขยะ                                  
ตามแนวทางการลด และคัดแยกขยะมลูฝอย      
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2.4.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
-  แบบบันทึกปริมาณขยะ 

2.4.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ป ี(พ.ศ. 2561 –2580)                                                                                 

ในยุทธศาสตร์ที่ 5 การสร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เปน็มิตรกบัสิง่แวดล้อม  
2) แผนปฏิบัติการด้านการจัดการขยะของประเทศ ฉบับที่ 2  (พ.ศ. 2565 – 2570) 
3) เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัการบริหารจัดการขยะ 
4) คู่มือการประเมินตัวช้ีวัด ตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ ประจ าปี 
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2.4  การพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ 
2.4.1  วัตถุประสงค์ 

(1) เพื่อเสริมสร้างการมีส่วนร่วมของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต 1 และสถานศึกษา ในการขับเคลื่อนการพัฒนาให้เป็นส านักงาน                   
เขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ เกิดการบริหารจัดการองค์กรที่มีสมรรถนะสูง                   
มีประสิทธิภาพ  และมีสภาพแวดล้อม/บรรยากาศที่ดีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน  บุคลากรภายในองค์กรได้รั บ                      
การยกย่องเชิดชูเกียรติ  

(2)  เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้และพัฒนานวัตกรรม  ด้านการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้เป็นแหล่งเรียนรู้  พร้อมสร้างเครือข่ายขยายผล
ให้กับสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/หน่วยงานอื่น ๆ ได้ 

2.4.2  เขตของงาน 
ด าเนินการขับเคลื่อน  การสร้างเครือข่าย/ขยายผลการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็น                 

(องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ ตามหลักคุณธรรมหลัก  เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง   มีประสิทธิภาพ เกิดการมี              
ส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
          2.4.3  ค าจ ากัดความ 

 “การพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม” หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ด าเนินการขับเคลื่อน/พัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้เป็น ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กร
คุณธรรม) ต้นแบบ 

“คุณธรรมหลัก”  หมายถึง  การขับเคลื่อนส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม (องค์กร
คุณธรรม) ต้นแบบ ภายใต้คุณธรรมหลัก “รับผิดชอบ  สามัคคี  มีวินัย” 

“กิจกรรมส่งเสริมความดี” หมายถึง  การก าหนดกิจกรรมภายในส านักงานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  ภายใต้หัวข้อ “ปัญหาที่อยากแก้  ความดีที่อยากท า” 

 
2.4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ล าดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การด าเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
ขั้นที่ 1   สืบค้นทวนซ้ า      

 กิจกรรมที่ 1  ถอดบทเรียน พ.ย.-ธ.ค. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 
 1.1 รวบรวมข้อมูล/ศึกษาวิเคราะห์ รายงานผล

การด าเนินงานปีที่ผ่านมา 
   

 1.2 เตรียมด าเนินการ/วางแผน    
 - สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ปีที่

ผ่านมา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อน 
- ประชุมคณะกรรมการขับเคลื่อน 
- จัดท าแผนการขับเคลื่อนฯ 
-  

   

ขั้นที่ 2 เน้นย้ าความรู้    
 กิจกรรมที่ 2  การพัฒนาเสริมสร้าง                        

ความเข้มแข็งการปฏิบัติงานของ
บุคลากรใน สพป.สฎ.1 

ม.ค. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

 2.1 สรุปผลการด าเนินงาน/จัดนิทรรศการ    
 2.2 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามกิจกรรม

ส่งเสริมความดี 
   

 2.3 ทบทวนองค์ความรู้ ด้านคุณธรรมจริยธรรม    
 2.4 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้/PLC    
 2.5 ศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้ สพป./สพม. 

 
   

ขั้นที่ 3 หมู่มิตรคิดคู ่    
 -  รายงานการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) 
ต้นแบบ 

ก.ย. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

ขั้นที่ 4 เชิดชูยกย่อง    
 - ยกย่องเชิดชูเกียรติการท าความดี                             

(กิจกรรมของ สพป. และสถานศึกษา) 
 

ส.ค. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

ขั้นที่ 5 สร้างเครือข่ายและขยายผล    
 5.1 จัดนิทรรศการแสดงผลงาน/เสวนา

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เม.ย. สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 ไม่มี 

 5.2 กิจกรรมยายผลการพัฒนาส านักงาน              
เขตพื้นที่การศึกษาคุณธรรม (ต้นแบบ) 
เครือข่าย 

ม.ค.-ส.ค.   

 5.3 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
 

 หน้าเว็บไซต์ 
www.surat1.go.th 
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2.4.5  Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
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2.4.5  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

2.4.6  เอกสารหลกัฐานอ้างองิ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  แนวทางการพัฒนาองค์กรคุณธรรม 
2)  คู่มือการประเมินองค์กรคุณธรรม 
3)  แผนการขับเคลื่อนการพัฒนาส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาคุณธรรม (องค์กรคุณธรรม) ต้นแบบ ของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
 

 
ลงช่ือ       ผู้จัดท าคู่มือ 
 

(นางดวงมณี  ฉิมพลี) 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

 
 
น าเสนอ รอง ผอ.สพป. พิจารณา 

   เห็นชอบ 
   ไม่เห็นชอบ 
 
   ลงช่ือ 

(นางสาวณัฐชุดา  มะคุ้มใจ) 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


