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................... 
การดำเนินการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูณ์ เขต 1 ออนไลน์(Integrity and Transparency Assessment Online)ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565  ประกอบด้วย 

1. มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ   
2. มาตรการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการดำเนินงาน   
3. มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง   
4. มาตรการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบของเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. มาตรการป้องกันการรับสินบน   
6. มาตรการป้องกันการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม   
7. มาตรการตรวจสอบการใช้ดุลยพินิจ   

    



มาตรการ ขั้นตอนหรือวิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
การกำกับ
ติดตาม 

(1) การเปิดเผยข้อมูล (9.3) การบริหารเงิน
งบประมาณ 

 

จัดทำแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือจัดหาพัสดุ 

กลุ่ม
บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

-รายงาน
ความก้าวหน้าและ
สรุปผล ณ       
สิ้นปีงบ 
ประมาณ 

 

(2) การเปิดเผยข้อมูล (9.5) การส่งเสริม
ความโปร่งใส 

จัดทำแนวทางการดำเนินงานเรื่องการ
ร้องเรียนให้มีความโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได้ทุกข้ันตอน 

กลุ่ม
กฎหมาย
และคดี 

-รายงาน
ความก้าวหน้าและ
สรุปผล ณ       
สิ้นปีงบ 
ประมาณ 

 
(3)มีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริต จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกัน

การทุจริตที่ถูกต้อง 
กฎหมาย
และคดี 

 -รายงาน
ความก้าวหน้าและ
สรุปผล ณ       
สิ้นปีงบ 
ประมาณ 
 
 

(4) การพัฒนาระบบบริการเพ่ือต่อต้านการทุจริต
และส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรม  โดยจัดอบรมให้
ความรู้ “การสร้างวัฒนธรรมแยกแยะประโยชน์
ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวมของบุคลากร
ภาครัฐและสร้างจิตสำนึกและค่านิยมให้ตื่นตัว
ละอายต่อการทุจริตประพฤติมิชอบทุกรูปแบบด้วย
ระบบออนไลน์(On Line) 

โดยจัดอบรมเรื่องเสริมสร้าง 
ธรรมาภิบาล 

อำนวยการ 
 
 
 
 

(5) กิจกรรมเสริมสร้างค่านิยมร่วมต้านทุจริต 
ทุกรูปแบบ โดยเสริมสร้างค่านิยมต้านทุจริตสร้าง
สื่อประชาสัมพันธ์ต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย ผู้รับบริการ ผู้ติดต่อราชการได้ตระหนักร่วม
ต้านการทุจริตทุกรูปแบบ 

 อำนวยการ 
 

(6)จัดทำประกาศข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงานของ
กลุ่มต่างๆ ว่าด้วยการป้องกันการทุจริต/กำหดน
มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการ
ทุจริตของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีการจัดทำประกาศข้อปฏิบัติ มาตรการ
ส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการ
ทุจริตในการปฏิบัติงานของกลุ่มให้บุคคล
ภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้
ชัดเจน  

ทุกกลุ่ม 



(7)ให้ความรู้เรื่องการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งในในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

รณรงค์ให้ความรู้เรื่องการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ผ่าน
สังคมออนไลน์หรือสื่อสารสนเทศของ
หน่วยงาน 

อำนวยการ
และ DLICT 

(8)การเปิดเผยข้อมูลข้อเท็จจริงแก่ผู้มาใช้บริการ
อย่างถูกต้องตรงไปตรงมา และมีแนวทางในการ
ให้ผู้มาติดต่ออย่างโปร่งใส 

จัดทำประกาศไม่เรียกร้องผลประโยชน์
อ่ืนใดในการปฏิบัติหน้าที่ และมีการ
จัดทำประกาศไม่เรียกรับผลประโยชน์
หรือทรัพย์สินใดๆ 

กฎหมาย
และคดี 

(9)เปิดโอกาสให้ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียเข้ามามีส่วนร่วมในการปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

ประชาสัมพันธ์ช่องทางการร้องเรียน 
การให้ข้อเสนอแนะเพ่ือให้บุคลากรและ
สาธารณชนรับทราบ 

กฎหมาย
และคดี 

(10)มีการมอบหมายการปฏิบัติงาน รวมถึงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระดับคุณภาพของ
งาน โดยไม่เลือกปฏิบัติ 

(1)สร้างความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับ
เกณฑ์การประเมินและการทำงาน 
(2)ผู้บริหารเน้นย้ำในที่ประชุมเรื่องความ
เป็นธรรมในการประเมิน เพื่อเพ่ิมความ
ตระหนักให้กับผอ.กลุ่มหน่วย 

บริหาร
บุคคล 



คำนำ 
 

ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาออกเป็น 10 กลุ
มงาน ได้แก่ (1) กลุ่มอำนวยการ (2) กลุ่มนโยบายและแผน (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล             (4) กลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา (7) กลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                    (9) หน่วย
ตรวจสอบภายใน และ (10) กลุ่มกฎหมายและคดี ซึ่งแต่ละกลุ่มงานต่างมีภาระหน้าที่ต่างกัน          การจัดทำ
มาตรการหรือแนวปฏิบัติงานในหน้าที่ของแต่ละกลุ่มงานจึงมีความสำคัญยิ่งในการกำหนดแนวทาง      ที่ชัดเจนใน
การปฏิบิตราชการ และปัจจุบันแต่ละกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 1 ได้จัดทำและปรับปรุงมาตราการหรือแนวทางการปฏิบัติราชการในหน้าที่เป็นปัจจุบันแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้รวบรวมมาตราการหรือแนวทางการปฏิบัติราชการของแต่ละกลุ่ม
งานไว้ โดยแบ่งประเภทการดำเนินงานออกเป็น 4 ด้าน คือ (1) ด้านการบริการ             (2) ด้านการปฏิบัติงาน 
(3) ด้านการประหยัดพลังงาน การใช้ทรัพยากร และ (4) ด้านสิ่งแวดล้อม ความสะอาด และความปลอดภัย ทั้งนี้
คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่ามาตรการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู        และบุคลากรทางการศึกษา
ผู้สนใจได้ศึกษามาตรการหรือแนวทางการปฏิบัติราชการของแต่ละกลุ่มงาน           เพื่อประโยชน์สูงสุดในการ
ปฏิบัติราชการต่อไป 

 

คณะผู้จัดทำ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 งบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มนโยบายและแผน 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการ
โรงเรียนในสังกัดตามภาระงาน และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษา ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดปฏิทินจัดสรรงบประมาณ จำนวน 3 ครั้ง ดังนี้ ครั้งที่ 1 เดือนตุลาคม 
2564 ครั้งที่ 2 เดือนมีนาคม 2565 และครั้งที่ 3 เดือนสิงหาคม 2565 โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้รับการจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 จากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้ว 
วัตถุประสงค์  

1 .  เ พ ื ่ อ ส ำ น ั ก ง า น เ ข ต พ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึ ก ษ า เ พ ช ร บ ู ร ณ ์  เ ข ต  1  
มีงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับใช้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

2 .  เ พ ื ่ อ ส ำ น ั ก ง า น เ ข ต พ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึ ก ษ า เ พ ช ร บ ู ร ณ ์  เ ข ต  1  
มีแผนการใช้จ่ายงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ขอบเขต/เป้าหมาย  

บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 

2. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และงานนโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน เสนอ
ขอ รับการจัดสรรงบประมาณ 

3. คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 เพ่ือ
เป็น ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการสำนักงาน ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโรงเรียนในสังกัดตาม
ภาระงาน และการติดตามพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 พิจารณาอนุมัติ  

5. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 

6. ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณปี พ.ศ. 2565 สำหรับสำนักงานเขตพื ้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ผ่านคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุมัติโครงการและการขออนุญาตเปลี่ยนแปลงกิจกรรม 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มนโยบายและแผน 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

งานนโยบายและแผน มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและหน่วยงานที่เกี ่ยวข องเพื ่อกำกับ ติดตาม 
ตรวจสอบ ปรับเปลี่ยนแผนงานหรือโครงการก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ให้มีความ   สอดคลองกับเป้าหมายของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจน
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การดำเนินงานที่ผ่านมา ในกระบวนการการขออนุมัติและการเปลี่ยนแปลงกิจกรรม พบปัญหาและข้อ
ติดขัดหลายประการ เช่น ระยะเวลาในการดำเนินการ กิจกรรมในโครงการไม่เป็นไปตามแนวทางหรือวัตถุประสงค์ที่
หน่วยงานผู้จัดสรรงบประมาณกำหนด เป็นต้น ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานในภาพรวม การดำเนินงานไม่
สำเร็จครบถ้วนตามตัวชี้วัด และส่งผลต่อไปยังการรายงานผลการดำเนินโครงการ ส่วนต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง อีกทั้ง 
โครงการนำเข้าข้อมูลในระบบ eMENSCR เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบจะต้องรายงานความก้าวหน้าและผลสัมฤทธิ์
ของการดำเนินการในแต่ละกิจกรรมภายใน 1 เดือนหลังสิ้นไตรมาสตามปฏิทินที่ได้ระบุไว้ หากมีการเปลี่ยนแปลง
ข้ามไตรมาสจะไม่สามารถบันทึกความก้าวหน้าและผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการได้ และจะต้องเข้าสู่กระบวนการ
ขอคืนโครงการเพื่อนำเข้าโครงการในระบบ eMENSCR ใหม่อีกครั้งซึ่งเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องหลายฝ่ายละใช้
เวลาในการดำเนินการมาก 

ดังนั้นการจัดทำโครงการหรือการปรับเปลี่ยนกิจกรรมในโครงการ ที่มีการกลั่นกรองและ การตรวจสอบการ
ใช้งบประมาณที่ใช้ในโครงการ ให้มีความสอดคล้องกับนโยบายฯ เป็นไปตามคู่มือ แนวทาง และระเบียบที่ราชการ
กำหนด จะทำให้การดำเนินโครงการตั้งแต่ต้นจนจบโครงการ ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่ได้
ตั้งไว้ จึงจำเป็นต้องกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เรื่องการขออนุมัติโครงการและการขอ
อนุญาตเปลี่ยนแปลงกิจกรรม ให้มีความชัดเจน และเป็นแนวปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือความเข้าใจในรายละเอียดโครงการเป็นอย่างดี 
2. เพื่อการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อการได้รับทรัพยากรที่พอเพียง 
4. เพื่อการทำงานเป็นทีม 
5. เพื่อการวางแผนที่ดี 
6. เพื่อการแก้ปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต/เป้าหมาย  
บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
1. การขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรม ให้ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงให้แล้วเสร็จก่อนกำหนดการเดิม 
2 .  ก า ร ข อ เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ก ำ ห น ด ก า ร แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ด ำ เ น ิ น ต ้ อ ง อ ย ู ่ ใ น  

ไตรมาสเดิม เนื่องจากการเปลี่ยนไตรมาส  มีผลกระทบต่อการรายงานผลในระบบ eMENSCR ของสำนักงานสภา
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มนโยบายและแผน 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 มีภารกิจในการบริหารจัดการศึกษามีหน้าที่
ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  และตามพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๓๗  พร้อมกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560  ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560  ข้อ 5 (4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ข้อ 7 (2) (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติตามนโยบายและ
แผน   

จากภารกิจในการปฏิบัติงานดังกล่าว กลุ่มนโยบายและแผน จะต้องดำเนินการ กำกับ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงจำเป็นต้องกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เรื่องการรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี ให้มีความชัดเจน และเป็นแนวปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อดำเนินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี 2565 รอบ 6 เดือน 
(ตุลาคม 2564 – มีนาคม 2565) ทันตามกำหนดระยะเวลา 

2. เพื่อมีข้อมูลในการจัดทำผลการดำเนินงานตอบตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ. 2565 เพ่ือ
น ำ ไ ป ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ใ น ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ป ร ะ จ ำ ปี   
พ.ศ. 2566 
ขอบเขต/เป้าหมาย  

บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) เมื่อสิ้นสุดไตรมาส ภายใน 20 วัน  

2. ติดตามการรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) ให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกโครงการ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการดำเนินงานโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการภายใน 15 วัน 
ปฏิทินการดำเนินการนำเข้าข้อมูลในระบบติดตามและระเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

ระยะเวลา นำเข้าข้อมูลโครงการ รายงานความก้าวหน้า 
ในการดำเนินงานโครงการ 

ไตรมาสที่ 1 (ตุลาคม – ธันวาคม 2564) 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม 2564 1 – 20 มกราคม 2565 
ไตรมาสที่ 2 (มกราคม – มีนาคม 2565) 1 มกราคม – 31 มีนาคม 2565 1 – 20 เมษายน 2565 
ไตรมาสที่ 3 (เมษายน – มิถุนายน 2565) 1 เมษายน – 30 มิถุนายน 2565 1 – 20 กรกฎาคม 2565 
ไตรมาสที่ 4 (กรกฎาคม – กันยายน 2565) 1 กรกฎาคม – 30 กันยายน 2565 1 – 20 ตุลาคม 2565 



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใช้ทรัพย์สินของราชการ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1มีความมุ่งมั่นในการบริหารงาน
ราชการด้วยความซื้อสัตย์สุจริตยึดหลักธรรมาธิบาล  เพื่อสร้างความเชื่อมั่นแก่ประชาขนและให้ความสำคัญกับการ
ต่อต้าน      การทุจริตทุกรูปแบบ   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงกำหนดมาตรการ
การบริหารงานด้านการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  เพื่อเป็นแนวทาง การ
ปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเจ้าหน้าที่ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 1เป็นไปอย่างคุ้มค่า          มีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเพ่ือเป็นแนวทาง การปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
 2. เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ   
 3. เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อทางราชการ  
ขอบเขต/เป้าหมาย 
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  ที่อยู่ในการครอบครองของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 
ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 

1.ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัด  
2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก  

 3.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยืดหลักความประหยัด  
 5. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
 6. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 
 7.ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำ เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม มาตรการป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 1เช่น 
  7.1 การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่าง ๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็น
การส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ผ้าเทป ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ  

7.2 การขอใช้รถราชการในธุระส่วนตัว  
  



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

การเบิกจ่ายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  และโรงเรียนในสังกัด เป็นภาระงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เป็น
ผู้ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้กับภาคประชาชน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้กำหนดมาตรการเพื่อการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งในในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้บุคลากรที่ก่ียวข้อง ถือปฏิบัติ 
วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อให้การปฏิบัติงานพัสดุ โดยเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. เพื่อให้การจัดหาพัสดุ  บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด ได้ของดีมีคุณภาพ ประหยัด เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

3.  เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ  ในความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
ขอบเขต/เป้าหมาย 

 1. เป็นแนวปฏิบัติให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และโรงเรียนในสังกัด   
         จำนวน  125  โรงเรียน  ใช้เป็นแนวทางการจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง 
      2. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และ  
          โรงเรียนในสังกัด 

ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
1. ประกาศเผยแพร่ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายในระยะเวลา 30 วัน ทำการหลังจากวันที่ได้รับ

การจัดสรรงบประมาณ 
  2. เผยแพร่ข้อมูลอย่างเป็นระบบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้สาธารณะชนสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างโดยมีองค์ประกอบตามกฎหมายระเบียบกำหนด 
  3. กำหนดแนวทางการตรวจสอบเก่ียวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้
เสนอราคา เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนกัน 
4. ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างและบุคลากรภายในหน่วยงาน มีความเกี่ยวข้องกับผู้เสนอราคาทั้งประโยชน์ส่วน
ตนและประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
  5. ห้ามมิให้บุคลากรภายในหน่วยงาน ดำรงตำแหน่งที่ทำหน้าที่ทับซ้อน 
  6. เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบบุคลากรภายในหน่วยงาน ถึงความเกี่ยวข้องกับผู้เสนอราคา ดังนี้ 
   6.1 ตรวจสอบรายชื่อ - สกุล ของผู้เสนองานว่ามีความสัมพันธ์หรือเก่ียวข้องกับบุคลากร
ในหน่วยงานหรือไม่ เช่น บิดา มารดา พ่ีน้อง ญาติ คู่แข่ง ฯลฯ 
   6.2 ตรวจสอบสถานที่อยู่ สถานที่ปฏิบัติงาของผู้เสนองานว่ามีความสัมพันธ์หรือเก่ียวข้อง
กับบุคลากรในหน่วยงานหรือไม่ 
   6.3 ตรวจสอบบุคลากรในหน่วยงานว่ามีส่วนได้ส่วนเสี่ยกับงาน/โครงการ ทั้ง
ผลประโยชน์ส่วนตน หรือผลประโยชน์สาธารณะที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ 



  7. ให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบเป็นประจำทุกเดือน 
  



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริตในการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

การเบิกจ่ายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  และโรงเรียนในสังกัด  เป็นภาระงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เป็น
ผู้ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้กับภาคประชาชน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้กำหนดมาตรการเพื่อการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งในในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพื่อให้บุคลากรที่ก่ียวข้อง ถือปฏิบัติ 
วัตถุประสงค์ 

 1. บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด ได้ของดีมีคุณภาพ ประหยัด เกิดประโยชน์สูงสุด 
     แก่ทางราชการ 
3.  เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ  ในความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ขอบเขต/เป้าหมาย 
 1. 
      2. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และโรงเรียนในสังกัด 

ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
1. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานและคู่มือการให้บริการ   ประกาศเผยแพร่ให้ 

                         ผู้รับบริการรับทราบ เพื่อความเสมอภาคเท่าเทียม ในการให้บริการ 
2. กำหนดมาตรการการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

           3. มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  
  4. เปิดเผยข้อมูลการบริหารงานการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  และการบริหาร 
                         สินทรัพย์ ของสำนักงานเขตฯ  ให้บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน รับทราบ     
  5.  เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิดการมีส่วนร่วม  เพื่อเสนอความต้องการรับรู้ 
                          ปัญหา  และร่วมกันแก้ปัญหา  เพ่ือประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
  6.  มุ่งเน้นประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  และความพึงพอใจของ 
                          ผู้ใช้บรกิาร  บนพื้นฐานของความถูกต้อง  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 

 7. ไม่เอ้ือประโยชน์ให้แก่บริษัท  ร้านค้า  ผู้ประกอบการ  โดยหวังผลตอบแทน 
ในรูปแบบต่างๆ 
8. ไม่เรียกรับผลประโยชน์จากผู้รับบริการ โดยอ้างว่าจะได้รับความสะดวกและการ 
บริการที่รวดเร็วขึ้น 

 
  



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การยืมใช้พัสดุครุภัณฑ์ภายในสำนักงานฯ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
  เนื่องจากพัสดุครุภัณฑ์ท่ีใช้ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  มี
จำนวนมาก  หากไม่กำหนดมาตรการการยืมใช้ให้ชัดเจนแล้ว  จะยากต่อการดูแล บำรุง รักษา 
เจ้าหน้าที่พัสดุ  ไม่สามารถควบคุมดูแลการใช้งานได้ทั่วถึง จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องการหนดมาตรการการยืมใช้
พัสดุครุภัณฑ์ภายในสำนักงานฯ  ให้ถือปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความคุ่มค่า และประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การยืมใช้พัสดุครุภัณฑ์ภายในสำนักงาน มีระบบที่ควบคุมได้    
2. เพื่อกำหนดผู้รับผิดชอบดูแล บำรุง รักษา พัสดุครุภัณฑ์ภายในสำนักงานฯ   

ขอบเขต/เป้าหมาย 
พัสดุครุภัณฑ์ภายในสำนักงานฯ ทุกรายการ  

ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
1. ข้อปฏิบัติของกลุ่ม/หน่วย  ผู้ยืมใช้พัสดุครุภัณฑ์ 
    1.1 แนวทางการบริหารงานกลุ่ม/หน่วย ของผู้ยืมใช้พัสดุครุภัณฑ์  
           1.1.1 กลุ่ม/หน่วย มอบหมายให้บุคลากรภายในกลุ่ม ทำหน้าที่ควบคุม และ 

ดูแลพัสดุครุภัณฑ์ท่ีอยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุครุภัณฑ์ที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์สูงสดุดต่อหน่วยงาน  

            1.1.2 กลุ่ม/หน่วย  ต้องจัดเก็บ ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์เสมอด้วย  
“วิญญูชนพึงสงวนทรัพย์สินของตนเอง” 

            1.1.3 กรณีพัสดุครุภัณฑ์ประจำกลุ่ม/หน่วย หมดความจำเป็นไม่ได้ใช้ 
ประโยชน์ หรือชำรุดไม่สามารถซ่อมแซมได้ หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า สิ้นเปลืองงบประมาณ ให้บันทึกส่งคืนพัสดุ
ครุภัณฑ์ไปยังงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจำหน่วยพัสดุครุภัณฑ์ ตามพระราช บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวง  การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  และประกาศซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติดังกล่าว และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  และใช้เป็นข้อมูล
ในการของบประมาณครุภัณฑ์ทดแทนต่อไป 

    1.2 การใช้งานและบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ที่ยืมใช้ 
          1.2.1 กลุ่ม/หน่วย จะต้องทำการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ที่ยืมใช้เสมอด้วย 

“วิญญูชนพึงสงวนทรัพย์สินของตนเอง” หากไม่สามารถดำเนินการบำรุงรักษาต่อได้  ให้แจ้งงานพัสดุเพ่ือดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

          1.2.2 ในกรณีพัสดุครุภัณฑ์ เกิดการสูญหารเนื่องจากความประมาทเลินเล่อ 
 หรือใช้อย่างไม่ถูกวิธี หรือสูญหายขณะใช้  ผู้ยืมใช้พัสดุครุภัณฑ์นั้นจะต้องรับผิดชอบเป็นผู้ชดใช้ค่าเสียหายตาม
สมควรแก่กรณี 

2. ข้อปฏิบัติของการควบคุม ดูแลพัสดุครุภัณฑ์ 
2.1  จะดำเนินการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจำกลุ่ม ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.2 การควบคุมดูแลพัสดุครุภัณฑ์ ในส่วนของห้องประชุมในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  กำหนดให้มีการควบคุมดูแลรับผิดชอบดังนี้  



            2.2.1 ห้องประชุมประกายทอง ,  ห้องประชุม AOC  และห้องประชุมศรีชมภู  
 มอบกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้ควบคุมดูแล 

            2.2.2  ห้องประชุมน้ำผึ้ง  มอบกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด 
การศึกษา  เป็นผู้ควบคุมดูแล 

            2.2.3  ห้องประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  มอบกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้ 
ควบคุมดูแล 

            2.2.4 ห้องประชุมอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกล่าวไว้ตามข้อ 2.2.1 – 2.2.3 
มอบกลุ่มอำนวยการเป็นผู้ควบคุมดูแล 

        2.3  ให้ผู้ควบคุมตามข้อ 2.2 ปฏิบัติตามข้อ 1.1 – 1.2  โดยอนุโลม 

ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง  แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มกฎหมายและคดี 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของเจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบอย่างเป็นระบบ โดยใช้เทคโนโลยีการสื ่อสารมาเพื ่อการตอบสนองอย่างมี
ประสิทธิผลและสร้างความพึงพอใจในการจัดการข้อร้องเรียนเพื่อให้กระบวนการดําเนินงานต่อเรื่ องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานมีความชัดเจน สามารถดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว แก้ไขปัญหาได้  
อย่างทันการณ์ ตอบสนองความต้องการและสร้างความเชื ่อมั ่นให้ก ับผู ้ร ับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
๑. วัตถุประสงค์ 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการ
กระบวนการดําเนินงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยใช้เทคโนโลยีการสื ่อสารมาเพ่ือ 
การตอบสนองอย่างมีประสิทธิผลและสร้างความพึงพอใจในการจัดการข้อร้องเรียนเพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
อย่างรวดเร็ว แก้ไขปัญหาได้อย่างทันการณ์ มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ประชาชนและผู้รับบริการได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุดบนพื้นฐานของความเป็นธรรมโปร่งใสเป็นองค์กรธรรมาภิบาล  
๒. ขอบเขต 

การประสานงาน ติดตาม เร่งรัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจนได้ผลเป็นข้อยุติ รวมทั้งการสรุปรายงานผลการดําเนินงานปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข
นําเสนอผู้บริหารตามกรอบระยะเวลาที่กําหนด 
๓. คําจํากัดความ 

“ผู้อํานวยการ” หมายความว่า ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์
เขต ๑ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ปฏิบัติงานในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต ๑ 



“ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น 

“ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่าง
หนึ่งในตําแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง
อย่างใดอย่างหนึ ่งซึ ่งมุ ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับการเก็บรักษา การใช้เง ินหรือทรัพย์สินของหน่วยงาน  
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

“ข้อร้องเรียน” หมายความว่า ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่
โดยมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และข้อกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชนไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คํานึงถึงประโยชน์ส่วนรวม
เป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของหน่วยงานรัฐที่เก่ียวข้องกําหนดไว้ 

“การตอบสนอง” หมายความว่า การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและการนํา
เรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือนดําเนินคดีหรืออื่นๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
พร้อมกับแจ้งให้ผู ้ร ้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดําเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั ้งนี ้กรณีที่  
ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื ่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรือ E-mail ติดต่อสํานักงานจะพิจารณา 
การตอบสนองสิ้นสุดที่การนําเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือนดําเนินคดี 
หรืออ่ืนๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. รายละเอียดวิธีการที่บุคคลภายนอกจะทําการร้องเรียน 

๔.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
๔.๑.๑ เรื ่องที่จะนํามาร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องที่ผู ้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน หรือ 

เสียหายอันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(๑) กระทําการทุจริตต่อหน้าที่ 
(๒) กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่  
(๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ  
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(๕) กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

๔.๑.๒ เรื ่องที ่ร ้องเรียนต้องเป็นเรื ่องจริงที ่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที ่สร ้าง  
ความ เสียหายแก่บุคคลที่ขาดพยานหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้งตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

๔.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
๔.๒.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรือ E-mail ติดต่อ  
๔.๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
๔.๒.๓ การกระทําทั ้งหลายที ่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมทั ้งข้อเท็จจริง หรือ 

พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทําดังกล่าว หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือ
การดําเนินการสืบสวนสอบสวน 

๔.๒.๔ คําขอของผู้ร้องเรียน  
๔.๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
๔.๒.๖ ระบุวัน เดือน ป ี
๔.๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 



๔.๓ กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน  
กรณีแวดล้อมปรากฏเพียงพอที่จะดําเนินการสอบสวนต่อไปได้ 
๕. ช่องทางการร้องเรียน 

กรณีพบว่ามีเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานคนใดมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบ
สามารถแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนได้ตามช่องทางดังต่อไปนี้ 

➢ ร้องเรียนด้วยตนเอง โดยสามารถแจ้งข้อร้องเรียนได้ที ่กลุ ่มกฎหมายและคดี สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต ๑  

➢ ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยส่งมาที ่สํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา เพชรบูรณ์ 
เขต ๑ เลขที่ 126 หมู่ที่ 11 ตำบลสะเดียง อำเภอเมืองเพชรบูรณ์ จังหวัดเพชรบูรณ์67000 

➢  ทางโทรศัพท์ หมายเลข  0956340777(ผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑) และหมายเลข 056737077 ต่อ 30(กลุ่มกฎหมายและคดี) 

➢  เว็บไซต์ของสํานักงาน ที่ www.phetchabun1.go.thที่ช่องทางร้องเรียน 
➢  ช่องทางอ่ืนๆ อาทิ 
❖ ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย สายด่วน ๑๕๖๗ หรือศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด

เพชรบูรณ์ หมายเลขโทรศัพท์0 5672 9735 , 0 5672 9784 
❖ ศูนย์บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีสายด่วน ๑๑๑๑  
❖ สํานักงาน ป.ป.ช. 
❖ คณะกรรมการรับเรื ่องราวร้องทุกข์ประจํากระทรวงศึกษาธิการ ตามระเบียบสํานัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๒ หรือสายด่วนการศึกษา ๑๕๗๙ 
6. ขั้นตอนหรือวิธีการจัดการเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ ๑ 
กรณีมีเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เจ้าหน้าที่รับเรื่องรับผิดชอบลงทะเบียนระบบ

สารบรรณ ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขั้นตอนที่ ๒ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีรับเรื่อง วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและ

บันทึกรายงานเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ พิจารณามอบหมาย
ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ขั้นตอนที่ ๓ 
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบประสานงานที่เกี่ยวข้องและดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ตามมาตรฐาน 

ที่กําหนด/ระเบียบกฎหมายที่กําหนดและเก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ ๔ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปเรื่องและทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต ๑  
ขั้นตอนที่ ๕ 
• ยุติเรื่อง แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
• ไม่ย ุต ิเร ื ่อง กรณีมีมูลแต่งตั ้งคณะกรรมการดําเนินการทางวิน ัย (ว ิน ัยอย่างร ้ายแรง/  

ไม่ร้ายแรง) 
➢ กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ดําเนินการภายในระยะเวลา ๙๐ วัน 

http://www.phetchabun1.go.th/


➢ กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ดําเนินการภายในระยะเวลา ๑๘๐ วัน  
     ถ้ามีเหตุจําเป็นขอขยายระยะเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๓๐ วัน และจะต้องไม่เกิน ๒๔๐ วัน  

แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันดําเนินการเสร็จสิ้นกระบวนการ (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
๗. ส่วนงานที่รับผิดชอบดําเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดี สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑  
เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบดําเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
8. ระยะเวลาดําเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

8.๑ ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางร้องเรียน 
8.๒ เจ้าหน้าที่กลุ่มกฎหมายและคดีลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนจากผู้ร้องเรียนและวิเคราะห์เรื่อง

ร้องเรียนเพ่ือแยกประเภทภายใน ๑ วัน 
๘.๓ เจ้าหน้าที ่กลุ ่มกฎหมายและคดีนําเสนอผู ้อ ํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ รับทราบและมอบกลุ่มกฎหมายและคดีดําเนินการภายใน ๑ วัน 
๘.๔ กลุ่มกฎหมายและคดีดําเนินการตรวจสอบ/สืบสวนข้อเท็จจริงและบันทึกรายงานผลการ

ดําเนินการภายใน ๑๕ วัน 
8.๕ สรุปผลการดําเนินการและรายงานผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เพชรบูรณ์ เขต ๑ พิจารณาให้ความเห็นภายใน ๑ วัน  
๘.๖ แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

• กรณียุติเรื่อง แจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน ๑ วัน (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 
• กรณียังไม่ยุติเรื่อง แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบเป็นระยะ (กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่) 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 
www.phetchabun1.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของกลุ่มกฎหมายและคดี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  
Legal groups and cases PBN1 (google.com) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

https://sites.google.com/phetchabun1.go.th/law/home?authuser=0


 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



เมื่อเข้าสู่ระบการร้องเรียน ผ่านเว็บไซต์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  

หรือ เว็บไซต์กลุ่มกฎหมายและคดี 
จะเข้าสู่หน้า “ช่องทางการร้องเรียน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง การลงเวลาการมาปฏิบัติราชการโดยระบบสแกนลายนิ้วมือ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

ด้วย ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ได้กำหนดให้ส่วนราชการจัดทำ
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ ดังนี้
เพื่อให้การลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 
เป็นไปตามระเบียบ จึงได้นำเครื่องสแกนนิ้วมือมาใช้ในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการโดยระบบสแกนลายนิ้วมือของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 
ขอบเขต/เป้าหมาย  
 เพ่ือให้การปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการโดยระบบสแกนนิ้วลายนิ้วมือของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
 1. ให้ลงเวลา เข้า – ออกการปฏิบัติราชการด้วยระบบสแกนลายนิ้วมือ 
 2. ให้รายงานการลงเวลาเข้า-ออกการปฏิบัติราชการที่พิมพ์รายงานผ่านโปรแกรมพิมพ์รายงานการลงเวลา
เข้า-ออกการปฏิบัติราชการ เป็นหลักฐานในการตรวจสอบวัน เวลาการปฏิบัติราชการในแต่ละวันแทนการใช้สมุด
บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 3. กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ทำงานสัปดาห์ละ 5 
วัน วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลาทำงานวันละ 8 ชั่วโมง โดยเริ่มตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. หยุดพักกลางวัน 1 
ชั่วโมง เวลา 12.00-13.00 น เป็นหลัก อาจกำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเริ่มและสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงานแตกต่างกันตามความจำเป็นของหน่วยงานในช่วงเวลาดังกล่าว 
 4. เวลาปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เวลา 08.30—6.30 น. และให้เริ่มลงเวลาปฏิบัติราชการได้ก่อนเวลา 
08.30 น. หากลงเวลาปฏิบตัิราชการหลังเวลา 08.30 น. ถือว่าสาย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
มีความจำเป็นหรือเหตุสุดวิสัย ให้ชี้แจงต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 5. ให้เริ่มลงเวลาออกจากการปฏิบัติราชการได้ตั้งแต่เวลา 16.30 น. เป็นต้นไป 
 6. การลาครึ่งวันในตอนเช้า ให้เริ่มลงเวลาปฏิบัติราชการได้ก่อน 13.00 น. และเวลาออกจากการปฏิบัติ
ราชการได้ตั้งแต่เวลา 16.30 น. เป็นต้นไป 
 7. การมาสายและการกลับก่อนเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด
สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นข้อมูลสรุปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาสังกัดสพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ด้วย 
 8. การลงเวลาปฏิบัติราชการให้ลงเวลาก่อนเข้าปฏิบัติราชการ จำนวน 1 ครั้ง และก่อนออกจากการปฏิบัติ
ราชการ จำนวน 1 ครั้ง รวมวนัละ 2 ครั้ง 
 
 
 
 



 9. หากพบปัญหาในการสแกนลายนิ้วมือลงเวลาเข้า-เวลาออก ให้พิจารณาเป็นรายกรณีไป พร้อมทั้งให้
กรอกแบบฟอร์มไว้เป็นหลักฐานดังนี้ 
 9.1 แบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ กรณีมีปัญหาที่เกิดข้ึนและให้บุคลากรในหน่วยงานลงลายมือชื่อ
เป็นพยาน พร้อมทั้งแจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายควบคุมระบบเครื่องสแกนลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบทันที พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรอง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุญาตการขอใช้รหัสในการลงเวลาปฏิบัติราชการแทนการสแกน
ด้วยลายนิ้วมือ 
 9.2 แบบบันทึกขอลงเวลาการปฏิบัติราชการ (ย้อนหลัง) ใช้ในกรณีปฏิบัติราชการจริง แต่ไม่ได้สแกน
ลายนิ้วมือลงเวลาเข้า-เวลาออกจากการปฏิบัติราชการ โดยให้ระบุสาเหตุที่ทำให้ไม่สามารถสแกนเวลาที่ระบ แล้ว
เสนอผู้บังคบับัญชาลงนามรับรองตามลำดับ ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลลงบันทึกไว้ในรายงานการลง
เวลาเข้า-เวลาออกการปฏิบัติราชการและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต1 
ที ่.....................................................…….................... วันที่.................................................................................. 
เร่ือง การมาปฏบิัติราชการของข้าราชการและลูกจ้างที่ปฏิบตัิงานใน สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 ด้วยข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง.................................. ...........                
มาปฏิบัติราชการในวันที่...................................................................................................... ..เวลา...................น.  
เนื่องจาก.................................................................................. ............................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
จึงได้ทำบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
ลงชื่อ..........................................ผู้บันทึก                         ลงชื่อ..................................... ...พยาน 
 (...................................................)                                  (..................................... ...............) 
  วันที่...............................................                                วันที่.................... ........................... 
ความเห็นของผู้อำนวยการกลุ่ม 
............................................................................................................................. ................................................. 
...................................................................................................................................................... ........................ 
 
                                        ลงชื่อ.......................................... 
                                        (....................................................) 
คำสั่งผู้บังคับบัญชา 
        (       )   ทราบและรวบรวมไว้เป็นหลักฐานที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
                                        ลงชื่อ........................................ก 
                                        (....................................................) 
 
 
  



ด้านที่ 2 การปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่ายการสื่อสาร 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีบทบาทมาก เช่น มีการใช้คอมพิวเตอร์ในการทำงาน ใช้อินเทอร์เน็ต
เพ่ือสืบค้นข้อมูล หรือรับส่งข้อมูลระหว่างกัน ตลอดใช่โทรศัพท์เครื่องที่ (mobile phone) หรือโทรศัพท์มือถือใน
การติดต่อสื่อสารองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเข้ามาใช้งานในทุก
ระดับชั้นขององค์กร 
คำนิยาม 
         เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การนำความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์มาประยุกต์ใช้เพื่อสร้าง
หรือจัดการสารสนเทศอย่างเป็นระบบและรวดเร็ว โดยอาศัยเทคโนโลยีทางด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ตามแผ่นแม่บท เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารประเทศไทย พ.ศ. 2545-2549 หมายถึง 
เทคโนโลยีเกี่ยวข้องกับข่าวสารข้อมูล และการสื่อสารนับตั้งแต่การสร้าง การนำมาวิเคราะห์หรือการประมวลผล 
วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต ๑ ถือปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด 
          ๒.  เพ่ือให้ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามมาตรการที่
กำหนด 
ขอบเขต/เป้าหมาย 

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ ปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด 
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามมาตรการที่กำหนด 
แนวปฏิบัติ 

๑. ผู้ใช้งานต้องยอมรับกฎระเบียบหรือนโยบายต่าง ๆ ที่กำหนดขึ้น โดยจะอ้างว่าไม่ทราบ 
กฎระเบียบหรือนโยบายมิได้ 
         ๒.  ผู้ใช้งานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ ทุกกคนต้องมีการกำหนด 
Account Internet และรหัสผ่าน โดยกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อใช้
งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายในสำนักงานเพื ่อแสดงตัวตน  และควบคุม กำกับติดตามการใช้บริการ
อินเทอร์เน็ตที่ไม่เหมาะสม 
          ๓.  ผู ้ใช้งานต้องไม่อนุญาตให้บุคคลอื ่นใช้ Account Internet และรหัสผ่าน ของตนในการใช้งาน
อินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน หากมีการนำไปใช้โดยละเมิดพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ฯ 
ท่านต้องรับผิดชอบในการกระทำท่ีเกิดข้ึนทุกรณี   
          ๔.  เครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑ เป็น
สมบัติของทางราชการ ผู้ใช้งานควรใช้เพ่ือประโยชน์ทางราชการเท่านั้น 
๕.  ผู้ใช้งานต้องให้ความร่วมมือและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ในการตรวจสอบระบบความ
ปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่าย รวมทั้งปฏิบัติตามคำแนะนำของผู้ดูแล 
          ๖.  ผู้ใช้งานจะต้องไม่ละเมิดต่อผู้อ่ืน กล่าวคือผู้ใช้งานจะต้องไม่อ่าน เขียน ลบ เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขใด ๆ 
ในส่วนที่มิใช่ของตนโดยไม่ได้รับอนุญาต ด้วยการบุกรุก (Hack) เข้าสู่บัญชีผู้ใช้งาน (User Account) ของผู้อ่ืน หรือ



เข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้อื่น การเผยแพร่ข้อความใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ผู้อื่น การใช้ภาษาหรือรูปภาพไม่สุภาพหรือการเขียนข้อความที่ทำให้ผู้อื่นเสียหาย ถือเป็นการละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน
ทั้งสิ้น ผู้ใช้งานจะต้องรับผิดชอบแต่เพียงฝ่ายเดียว เว้นแต่จะมีหลักฐานพิสูจน์ได้ว่าตนไม่ได้เป็นผู้กระทำความผิด 
           ๗.  หากผู้ใช้งานกระทำการล่วงละเมิด หรือพยายามจะล่วงละเมิด กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในฐานะผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน ขอสงวนสิทธิที่จะยกเลิกการ
ใช้งาน หรือระงับการเชื่อมต่อ และ/หรือ การใช้งานใด ๆ ตามความเหมาะสม 
          ๘.  ห้ามผู้ใช้งานนำเสนอข้อมูลที่ผิดกฎหมาย ละเมิดลิขสิทธิ์ แสดงข้อความรูปภาพไม่เหมาะสม หรือเข้า
เว็บไซต์ที่ไม่เหมาะสม เว็บไซต์ที่ขัดต่อศีลธรรม เว็บไซต์ที่มีเนื้อหาขัดต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ หรือเว็บไซต์ที่
เป็นภัยต่อสังคม หากตรวจพบกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในฐานะผู้ดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน ขอสงวนสิทธิที่จะยกเลิกการใช้งาน หรือระงับการเชื่อมต่อ และ/หรือ การใช้งาน
ใด ๆ ตามความเหมาะสม 
          ๙.  ผู้ใช้งานต้องไม่นำเข้าข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ ที่มีลักษณะอันเป็นเท็จ อันเป็นความผิดเกี่ยวกับความ
มั่นคงแห่งราชอาณาจักร อันเป็นความผิดเกี่ยวกับการก่อการร้าย หรือภาพที่มีลักษณะอันลามก และไม่ทำการ
เผยแพร่หรือส่งต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์ดังกล่าวผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน 
         ๑๐.  ผู้ใช้งาน ไม่นำเข้าข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เป็นภาพของผู้อื่น และภาพนั้นเป็นภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น 
ตัดต่อ เติม หรือดัดแปลงด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการอ่ืนใด ทั้งนี้จะทำให้ผู้อ่ืนนั้นเสียชื่อเสียง ถูกดูหมิ่น 
ถูกเกลียดชัง หรือได้รับความเสียหายผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของหน่วยงาน 
        ๑๑.  ผู้ใช้งานต้องระมัดระวังการดาวน์โหลดโปรแกรมใช้งานจากอินเทอร์เน็ต การดาวน์โหลดทุกประเภทต้อง
เป็นไปโดยไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญหา 
        ๑๒.  ผู้ใช้งานพึงตระหนักว่าพ้ืนที่บนสื่อสังคมออนไลน์เป็นพ้ืนที่สาธารณะ ไม่ใช่พื้นที่ส่วนบุคคล ซึ่งข้อมูลที่มี
การรายงานจะถูกบันทึกไว้และอาจมีผลทางกฎหมาย ถึงแม้จะเป็นการแสดงความคิดเห็นในนามชื่อบัญชีส่วนตัว 
และพึงตระหนักถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นกับหน่วยงานได้ หากท่านใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตของหน่วยงานในการ
กระทำ 
        ๑๓.  ห้ามผู้ใช้งานนำเสนอข้อมูลที่ผิดกฎหมาย ละเมิดลิขสิทธิ์ แสดงข้อคว 
        ๑๔.  ห้ามผู้ใช้งานใช้ระบบเครือข่ายของหน่วยงานโหลดไม่วางสื่อแม่เหล็กไว้ใกล้หน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์  
        ๑๕.  ปิดจอภาพ (จอคอมพิวเตอร์) เมื่อไม่ได้ใช้งานเกินกว่า ๑๕ นาที หรือใช้โหมด sleep mode                              
        ๑๖.  ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกครั้งเมื่อไม่มีการใช้งาน และถอดปลั๊กไฟทุกครั้ง 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ด้านที่ 3 การประหยัดพลังงาน การใช้ทรัพยากร 
เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเพบริหาร
งบประมาณท่ีมีอยู่อย่างจำกัด  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การใช้จ่ายงบประมาณด้วยความประหยัด  โปร่งใส  มี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์  ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ     จึงกำหนดมาตรการประหยัด
งบประมาณ เพื่อให้บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถือปฎิบัติ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการอบรมประชุม   ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม  และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน   ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน  มีความประหยัด
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

2. เพื่อกำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่าย  เอกสารการยืมเงิน และเอกสารการส่งใช้เงินยืม
ราชการ  ให้ถือปฏิบัติอย่างชัดเจน 
ขอบเขต/เป้าหมาย 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
ข้อปฏิบัติหรือแนวปฏิบัติ 
 

ที ่ รายการ 
 

มาตรการประหยัดงบประมาณ 

1 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
 

 
 

    1. กำหนดผู้เดินทางไปราชการแต่ละครั้งให้เป็น  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรง 

 

2 การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไป
ราชการ เบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้ 
     1. ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คน
ละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 
 - ห้องละไม่เกิน  2,100 บาท(คนละ 

1,050 บาท) 
    2.  กรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่าย
จริงแต่ไม่เกิน  1,500 บาท 

 



3 การเบิกเงินค่าพาหนะ 1. ให้เบิกโดยใช้ยานพาหนะประจำทาง และค่า  
พาหนะโดยประหยัด ยกเว้นมีเหตุผลความจำเป็นที่ผู้
มีอำนาจอนุมัติให้เดินทาง 
โดยพาหนะอ่ืน 
 2. ในกรณีเดินทางจากท่ีพักไปสำนักงานเขตพ้ืนที่ให้
เบิกค่าพาหนะ (ไป-กลับ) 
 ได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน ดังนี้ 
           1. อำเภอเมือง   120  บาท  
           2. อำเภอชนแดน   200  บาท  
           3. อำเภอวังโป่ง   300  บาท  

  

4 การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรถรับจ้าง 
 

    1.  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ 
กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯให้ผู้เดินทาง 
ไปราชการเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน500  บาท  
     2.  การเดินทางออกจากสถานีขนส่งหมอชิตไปถึง
สถานที่จัดอบรมให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน200  บาท 

 

 
 

1 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  
 

   
1. จัดประชุมในสถานที่ราชการ  เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 
30 บาท ต่อม้ือต่อคน 
2. จัดประชุมในสถานที่เอกชน  เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 
50 บาท ต่อม้ือต่อคน 

 

2 ค่าอาหาร กรณีกำหนดเวลาการประชุมคาบเก่ียวกับมื้ออาหาร และมี
ความจำเป็นต้องจัดอาหารให้เบิกจ่ายค่าอาหาร 

ในการประชุมได้ไม่เกิน  ดังนี้ 

     1. อาหารกลางวัน           80  บาท 

     2. อาหารเย็น                120  บาท 
(ใช้อัตราเดียวกันทั้งการจัดประชุมในสถานที่ราชการและ
สถานที่เอกชน) 

 

 
 
1  

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

  

  
 

ให้ใช้จ่ายโดยคำนึงถึงความประหยัดและเหมาะสม  
1. เป็นบุคลากรของรัฐ  ไม่เกินชั่วโมงละ    600 บาท  

2. ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ1,200 บาท  
 



2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน  ดังนี้ 
1. จัดในสถานที่ราชการ   ไม่เกิน  30 บาท / มื้อ / 
คน 

2. จัดในสถานที่เอกชน    ไม่เกิน  50 บาท / มื้อ / คน 
 

3 ค่าเช่าที่พัก ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกิน  ดังนี้ 

1. ค่าเช่าห้องพักคนเดียวไม่เกิน 1,200 บาท/ วัน/คน 

2. ค่าเช่าห้องพักคู่ไม่เกิน      600  บาท/ วัน/คน 
 

 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงาน 

 

ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม) 

 
 
 

1 

การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัด
ประกวด หรือการแข่งขัน 

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 

 
 

- ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  1,000 บาท 
ต่อวัน ต่อคน 

2 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล 
 

- ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน  ชิ้นละ
ไม่เกิน 

1,500 บาท 
 

 การส่งเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 
การส่งเอกสารยืมเงิน 

 

 

 

 

 
การส่งใช้เงินยืมราชการ 

 

 

 

 

ในกรณีเดินทางไปราชการ  ให้ส่งเอกสารเบิกเงิน
หลังจากกลับมาแล้วภายใน  10  วัน 
  

 1. ยืมเงินทดรองราชการ  ให้ส่งเอกสารการยืมเงิน
อย่างน้อย   3 วันทำการก่อนการใช้เงิน    
2. ยืมเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่งเอกสารการยืมเงิน
อย่างน้อย5 วันทำการก่อนการใช้เงิน 

 3. ยืมเงินราชการ   ให้ส่งเอกสารการยืมเงินอย่างน้อย                 

     10 วันทำการก่อนการใช้เงิน 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ส่งเอกสาร
หลักฐานส่งใช้เงินยืมภายในสิบห้าวันนับจากวัน 
นับจากวันกลับมาถึง 
2. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ให้ส่งเอกสารหลักฐานส่งใช้เงินยืมภายในสามสิบวัน 
นับจากวันได้รับเงิน 

 



 
  

 

 
หมายเหตุกรณีโครงการที่เบิกจ่ายจากงบบริหารสำนักงาน   ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
เฉพาะพนักงานขับรถ 

   
 
  

 
  





 



 








