
 

คู่มือการปฏิบัติราชการ 

นางสาวดาราวดี รุกขะวัฒน ์

เจ้าหน้าที่ธรุการ (อัตราจ้าง) 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีชุมพร 
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คำนำ 
เอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเป็นแนวทางการดำเนินงาน ของ นางสาวดาราวดี รุกขะวัฒน์ ตำแหน่ง  

เจ้าหน้าที่ธุรการ (อัตราจ้าง) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี ชุมพร ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
คาดหวังว่า การดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานจะส่งผลต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์และตัวชี ้วัด  
ของงานที่กำหนดไว้ขอขอบคุณ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่จะร่วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานตามคู่มือการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคลของข้าพเจ้าให้สำเร็จต่อไป 

 
 ดาราวดี รุกขะวัฒน์ 
   มิถุนายน 2567                                          
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สารบัญ 

                             หน้า 

คำนำ             ก 
สารบัญ             ข 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล          1 
 ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        2 
           งานสารบรรณ         2 
            งานส่งเสริมเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  6 
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คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
ของ นางสาวดาราวดี รุกขะวัฒน์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (อัตราจ้าง) 

ปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล  

1. ชื่อ นางสาวดาราวดี รุกขะวัฒน์ วัน/เดือน/ปีเกิด 23 เมษายน 2537  

2. ที่อยู ่103/565 หมู่บ้านการเคหะ หมู่ที่ 3 ถนนนาเนียน ตำบลมะขามเตี้ย อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

เบอร์โทรศัพท์ 0874197714   อีเมล darawadee.rook@spmsnicpn.co.th 

3. ประวัติการศึกษา   
 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนเทพมิตรศึกษา 
มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนเทพมิตรศึกษา 

 

4. หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  

 เจ้าหน้าที่ธุรการ (อัตราจ้าง) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1. งานสารบัญ 
 2. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
 3. การให้ข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปประชุม ส ัมมนา ฝ ึกอบรม ศึกษาดูงาน  
เป็นคณะทำงาน เป็นวิทยากร และไปราชการอ่ืน ๆ 
 4. การจัดทำแผนพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ID PLAN) 
 5 งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
    5.1 การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพ่ือรับรางวัลของคุรุสภา 
    5.2 การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
    5.3 การยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างที่ทำคุณประโยชน์
ให้กับข้าราชการ 
    5.4 การเสนอชื่อเข้ารับการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือรับรางวัลผู้มีผลงานดีเด่นทางวัฒนธรรม 
 6 งานจัดทำรายงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำปี 
 7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
งานสารบรรณ 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ  

2. ขอบเขตของงาน  
2.1 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
2.2 การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  

3. คำจำกัดความ  
งานระบบสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร  

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือ

ราชการ  
4.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนา กำกับดูแลการรับ - ส่ง หนังสือ

ด้วยระบบ My Office กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา แจ้งให้เจ้าหนา้ที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
1) รับงานจากกลุ่มอานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ My Office  
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ  
3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง  
5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม  

4.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และควบคุม
การส่ง หนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
รับ-ส่ง หนังสือราชการ 

- รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบ 

- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ออกแบบพัฒนาระบบงาน 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 

- รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ 

- ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบยีนรับทางระบบ My Office 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบจัดทำหนังสอืราชการ/ 

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางระบบ My Office 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา/ควบคมุ
การส่งหนังสือราชการ  
ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน เจ้าหน้าท่ีธรุการ (อัตราจา้ง) ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

มาตราฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การปฏิบัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการปฏิบตัิต่อหนังสือราชการถูกต้องตามระเบยีบ 

  ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบตัิงาน รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มพัฒนาคร ู

 

2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด  
โดยจดัทำและพัฒนา กำกับดูแลการรับ - ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ My Office กลุม่พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แจ้งให้เจ้าหนา้ที่ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มพัฒนาคร ู

 

       3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ในกลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และควบคุมการส่ง หนังสือ
ราชการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มพัฒนาคร ู

 

       4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
พัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา  

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มพัฒนาคร ู

 

    5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการเพื่อการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งต่อเนื่อง 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มพัฒนาคร ู
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 6.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 6.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517 
 6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 6.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  
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งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ ้มครองระบบคุณธรรม  
การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา  
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 บัญญัติให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา มีอำนาจและหน้าที ่ ดังนี ้ ... 
(5) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ ้มครองระบบคุณธรรม  
การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษา  
ของเขตพื้นที่การศึกษา และมาตรา 75 วรรคหนึ่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานการศึกษาดำเนินการ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี  

3. คำจำกัดความ 
 - 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อสร้างขวัญและกำลังใจ  
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์และงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.2 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.3 เสนอคณะกรรมการเพื ่อพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 4.4 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา  
ในสังกัด 
 4.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที ่สมควรได้ร ับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กำหนดและส่งประวัติ  
และผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ   
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติว ินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
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 4.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและดำเนินการ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น จัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงาน  
ทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 4.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 4.9 ส่งเสริม สนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

ประกาศ 

หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ดำเนินการสรรหา 
และคัดเลือก 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 
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6.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ชื่องาน เจ้าหน้าท่ีธรุการ (อัตราจา้ง) ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

มาตราฐานคุณภาพงาน : เพื่อส่งเสรมิ สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวสัดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกยีรต ิ

  ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

 
จัดทำหลักเกณฑ ์
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 
 

กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  

2. เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์  
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 
 

กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  

      
       3. 

ประกาศหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  

       4. ดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 

กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  

    5. ประกาศผลและประชาสมัพันธ์ กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  

    6. มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันสมควร กรกฎาคม - สิงหาคม กลุ่มพัฒนาคร ู  
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 




