
คู่มือการปฎิบัติราชการรายบุคคล 

ของ นางสาว ชลิตา  เทือกสุบรรณ     ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป กลุ่ม อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 
 
ส่วนท่ี1  ข้อมูลส่วนบคุคล 
 1. นางสาวชลิตา  เทือกสุบรรณ      เกิดวันที่  25  มิถุนายน  2526 
ที่อยู่  224/82  หมู่ 2 ถนน. ศรีวิชัย ตำบล. มะขามเต้ีย  อำเภอ  เมือง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   84000 
เบอร์โทรศัพท์ 095– 9150979 อีเมลล์ chalita3373@ gmail.com 
 2. ประวัติการศึกษา  

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ปริญญาตร ีศลิปะศาสตร์บัณฑิต  (รฐัศาสตร์ ) มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 3. ประวัติเข้าทำงาน  1 พฤศจิกายน 2553 
 4. ประสบการณ์และผลงานที่ภาคภูมิใจ  
  4.1 อบรมระบบ E-Coffice สพฐ จัดโดย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  4.2  เพื ่อให้ผู ้ปฎิบัติหน้าที ่เวรรักษาการณ์ประจำสถานที ่ราชการและการตรวจเวร
รักษาการณ์เป็นไปตามปกติมีประสิทธิภาพ และเหมาะสม เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราขการไม่ให้เกิดความ
เสียหายมคีวามคงอยู่และปลอดภัย 
  4.3 สามารถจดัเรียงเอกสารสารและสืบค้นได้ง่าย 
 5  ชื่อตำแหนง่ นกัจดัการงานทัว่ไป 

  หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย รับผิดชอบ ดังนี ้
   1.งานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.งานอุบัติภัยและภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
3.งานประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.งานบัญชีลงเวลาปฏิบ ัต ิราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง ยามรักษาการณ์ 

ในสำนักงาน 
5.งานสวัสดิการของข้าราชการครูในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6.งานรักษาความปลอดภัยจัดเวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
7.งานธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
8.การดูแลทรพัย์สินของทางราชการ 
9.การจัดทำสมุดลงเวลาผู้มาติดต่อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



10. การรับพัสดุภัณฑ์และสง่หนังสือราชการที่ไปรษณีย์ 
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย   
5.1  มาตรฐานตำแหนง่  

สายงานนี ้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงาน 
และการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่
เช่น ติดตามงาน การติดต่อนัดหมายจัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื ่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตาม
คําสั่ง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

  ส่วนที่2 กรอบแนวทางในการดำเนินงาน 
1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย 
1.1. วัตถุประสงค ์
  1.  เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฎิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
  2.  เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดความเสยีหายมีความคงอยู่และปลอดภัย  
  3.  เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
1.2  ตัวชี้วัด 
 1. ร้อยละ 90 บุคลากรในสำนักงานมีความตระหนักในหน้าที่ของตนเองตามกฎระเบียบที่กำหนด 
 2.  ร้อยละ 100 มีความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการไม่เกิดความเสียหายมีความปลอดภัย 
 3.  ร้อยละ 100 มีความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัยและไม่เกิดความเสียหาย
และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในชีวิตและทรัพย์สิน 

1.3 วิธีการดำเนนิงาน 
 1.  ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
 3.  ประชุมเพ่ือการตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานความ
เสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ือง    
 4.  จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเป็นสำหรบัการรักษาความปลอดภัย 
 5.  กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
 6.  กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้การ
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ำเสมอ   



1.4  วิธีวัดและประเมินผล 
 จากการสังเกตและการเขียนแบบฟอร์มในสมุดที่กำหนดให ้
1.5  วิธีรายงานผล 
 รายงานผลให้ ผอ. เขต/ รองผอ.เขต ทราบทุกวนั 

1.6 กรอบแนวคิด 
 งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฎิบัติงาน ทุกคนที่ปฎิบัติหน้าที่ในองค์กร 
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

1.7 คำจำกัดความ 
 งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไข ปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัย และภัยจากบุคคล 

1.8 วิธีการข้ันตอนการปฎิบัติงาน 
  1.  ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2.  กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
  3.  ประชุมเพ่ือการตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน
ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเน่ือง    
  4.  จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จำเป็นสำหรบัการรักษาความปลอดภัย 
  5.  กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
  6.  กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่าง
สม่ำเสมอ   
  7.  ผู้ปฎิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจำวัน (กลางวัน ) ปฎิบัติหน้าที่ ต้ังแต่เวลา         
07.00 น. – 18.00 น. 
  8.  ผู้ปฎิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ประจำวัน (กลางคืน ) ปฎิบัติหน้าที่ ต้ังแต่เวลา        
18.00 – 07.00 น. วันรุ่งขึน้ 
  9. หากผู้ปฎิบัติหน้าที่เวรไม่อยู่สามรถปฎิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้ปฎิบัติหน้าที่เวรรายน้ันขออนุญาต
ต่อผู้บริหารหรือผู้รักษาการแทนเพือ่สับเปลี่ยนหรือจัดให้เจ้าหน้าที่อ่ืนปฎิบัติหน้าที่เวรแทน 
  10. ห้ามมใิหบุ้คคลอ่ืนนำทรัพย์สินทางราชการออกจากเขตเว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาการแทน 

   



เสนอแผน รูปแบบ การรกัษา

ความปลอดภยั ให ้ผอ.สพป/

สพมพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ/

อนมติั 

จดัเตรยีมวสัด/ุอปุกรณแ์ละอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวกบัการรกัษาความปลอดภยั

ดาํเนินการรกัษาความปลอดภยัตามแผนและรายงานตามทีÉระเบียบกาํหนด 

                                  6.  Fiow Char t  การปฎบัิติงาน 

  

 

 

  

                                                                                                       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทาํงานศึกษา 

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

ติดตาม ตรวจสอบ  

        ประเมินผลการ 

           ปฎิบติังาน 



7.  แบบฟอรม์ที่ใช ้

 แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

8. ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

 ระเบียบว่าด้วยว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
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สรุปมาตรฐานงานสำนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



2. ชื่องาน : การับ – ส่ง หนงัสือราชการ 
 2.1  วัตถุประสงค ์
 -  เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความโปร่งใสและงาน
ในหน้าที่มีความเรียบร้อยสามารถบริหารต่อเน่ืองได้อย่างมีประสิทธิภาพผู้รับและผูส้่งงานสามารถทราบ
เก่ียวกับงานที่ปฎิบัติเสร็จอยู่ระหว่างการปฎิบัติและยังไม่ได้ปฎิบัติและมีหลักฐานการรับสส่งงานในหน้าที่
ราชการ พศ. 2524 
2.2  ตัวชี้วัด 
  - ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานรับ – สง่ หนังสือราชการในระบบได้อย่างดี 
2.3  วิธีการดำเนนิงาน 
  1.  เจ้าหน้าทีร่ับ จ่ายหนังสือราชการภายใน ภายใน ทางระบบ My Office คลิกส่งใหกั้บกลุ่มที่
รับผิดชอบเร่ืองน้ัน 
  2. เปิดเอกสารทางระบบ  E-  Office  สพฐ และ smart obec  กรณีไมถู่กต้องส่งคืนให้
เจ้าของหน่วยงาน 
  3. กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปวิเคราะห์
เน้ือหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส ์
  4. จัดส่งให้กลุม่ต่างๆ 
  5. หัวหน้ากลุม่งาน นำเนอผู้บริหาร/ผอสพม. 
  6. ส่งเรื่องให้ กลุ่ม และผูท้ี่เก่ียวข้อง 
2.4 วิธีวัดและประเมินผล 
  - สามารถจัดเก็บเอกสารและตรวจสอบได้จากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
2.5 วิธีรายงานผล   

 -สามารถตรวจสอบได้ในระบบอิเล็คทรอนิค   
 2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่รบัหนังสือราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชกา
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
3. กรณีไม่ถูกต้อง นำส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
4. กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ

จำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5. จัดส่งให้กลุม่/หน่วย ต่างๆ  
6. หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ หน่วยและผู้ที่เก่ียวข้อง 
8. ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนรับหนังสือ  



ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ 

สิÉงทีÉสง่มาดว้ย/รายละเอียดอืÉน 

ลงทะเบียนดว้ยระบบสารบรรณ 

อิเลค็ทรอนิกส ์

6.  Fiow Chart  การปฎิบติังาน 
 
 
 
   
 
 
 

  

 

    

 

  

 

 

     

   

 

  

 

2.7 แบบฟอรม์ที่ใช ้
-   ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
2.8 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

รับเอกสาร 

ผอ.กลุม่พิจรณาทีÉ

รบัผิดชอบ 

สง่เรืÉองใหก้ลุม่ทีÉ

รบัผิดชอบ 

คืนหน่วยงานเจา้ของ

เรืÉอง 



 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ชื่องาน การขอหนงัสือรบัรองผา่นสิทธิ์กู้เงนิธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
            3.1 วัตถุประสงค ์
                  ๑ เพ่ืออำนวยความสะดวก รวดเร็วแก่ผู้มาขอรับบริการ 
                  ๒ เพ่ือสร้างขวัญและกาลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
                  ๓ เพ่ือจัดระบบข้อมูลการขอหนังสือรับรองในการเรียกใช้ได้ทันที 

            3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                 1. เขียนกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอหนังสือรับรองการผ่านสิทธ์ิ  
                 2. ตรวจสอบเอกสารประกอบคำขอและตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินเดือน(สลิปเงินเดือน) 
                 3. จัดทำหนังสือและลงนามอนุญาตโดยผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
                 4. เสนอ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือรองผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            เพ่ือลงนามอนุญาต 
                 5. ประสานผู้กู้รับเอกสาร 

            3.3 เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการขอหนังสือรับรองสิทธิกู้เงนิสวัสดิการ ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
  1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขอหนังสือรับรองการผ่านสิทธ์ิ”กู้เงิน”โครงการบ้าน ธอส. 
            โครงการบ้านธอส (สวัสดิการไม่มเีงินฝาก)หรือ โครงการบ้านธอส-กบขเพื่ออยู่อาศัยจ้าราชการครัง้ที่ 15 
  2. หลักฐานการจ่ายเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) เดือนล่าสุด 
                     3. ตารางผ่อนชำระ 

           3.4 ค่าธรรมเนียม 
                    รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



          ลงทะเบียน   

Fiow Chart  การปฎิบัติงาน 

   รับแบบคำขอ/กรอกข้อมูลส่วนตัว/ผู้มีสิทธ์ิเตรียมสลิปเงินเดือนๆสุดท้าย /ตารางผ่อนชำระ 

 

 

                        เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง  

 

 

                 

                          หนังสือรับรองเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือลงนาม 

 

 

 

 

 

                                เสร็จสิ้น ส่งมอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้ย่ืนคำขอฯ 

 

 

 

  

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

 

3.5 กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
           ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การหักเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการเพ่ือชำระเงินกู้ให้แก่สวัสดิการภายในส่วน
ราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551 

ที่ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให้ 

บริการ 

หน่วย
เวลา  
(นาที 

ช่ัวโมง วัน  
วันทำการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้
เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลอืก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

 

30 
 

นาที 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

2 

การพิจารณา 
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
ของผู้ย่ืนคำขอหนังสือรับรอง 

1 วัน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

3 

การพิจารณา
อนุญาต 

เสนอรองผู้อำนวยการพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณา 1 วัน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

4 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและลงนาม
อนุญาตโดยผู้อำนวยการ เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 


