
มาตรฐานการปฏบิัตงิานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 

   ชื่อ-สกุล  นางจุฑารัตน เชื้อหมอ 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับ  ปฏบิัติการ 

 
งานในหนาที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.งานธุรการกลุม 
 ๒.งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ    
 ๓.งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม  หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑.งานธุรการกลุม 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
๑ รบั-สงหนังสือราชการตามระบบ  

ท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับ
ดูแลการับ-  สงหนังสือดวยระบบ 
AMSS++ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แจงใหเจาหนาที่ผูท่ี
เก่ียวของทราบ  

การรับ-สง หนังสือของกลุม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เปนไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

ระบบ AMSS++ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษา
นาน เขต 1  

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๒. งานสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติ    

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
๑ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาศกึษา

หลักเกณฑ และแนวทางการ
ดำเนินงานตามประกาศและแนวทาง
ของหนวยงานเจาของรางวัล 

ข าราชการคร ูและบ ุคลากร
ทางการศึกษาไดรับการยกยอง
เช ิดช ู เก ียรต ิ  และประกาศ
เก ี ย รต ิ ค ุณ ใน คว ามต ั ้ ง ใ จ
ปฏิบัติงานในหนาที ่ดวยความ
อุตสาหะ และมีผลงานเปนที่
ประจักษ มีความภาคภูมิใจใน
จ ร ร ย าบร รณว ิ ช า ช ี พท ี ่ มี
คุณภาพ เปนแบบอยางที่ดีแก
ข าราชการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาและบุคคลทั่วไป
ได 

 

1.โครงการยกยอง 
เชิดชูเกียรติ ขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามแผนปฏิบัติ
การประจำป ของทุกป 
2.ประกาศการคัดเลือก
เพ่ือรับรางวัลจาก
สำนักงานเลขาธิการ 
คุรุสภา และหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑและจำนวน
ท่ีหนวยงานเจาของรางวัลกำหนด 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติ ตามที่หนวยงานเจาของ
รางวัลกำหนด 

  

4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติตามที่กำหนดใหเหลือ
จำนวนท่ีหนวยงานเจาของรางวัล
กำหนด 

  

5 ประกาศผลและประชาสัมพันธ   

6 
มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส
อันสมควร 

  

7 
สงเสริมและสนับสนุนใหนำผลงานไป
ประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบ 

  

   
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  ๓.งานลาศกึษาตอ ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา     

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 

1 
ผูขออนุญาตดำเนินการย่ืนคำขอ
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ 

เปนการพัฒนาขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา     
ใหไดรับวุฒิสูงขึ้น ไดรับการ
พัฒนาอยางตอเนื่องมี
ความกาวหนาในวิชาชีพ  

1.ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการใหขาราชการไป
ศึกษาและฝกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2538 
2.ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการใหขาราชการไป
ศึกษาและฝกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2538 และแกไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พงศ.
2557 
3.คำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
660/2555 ลงวันท่ี 1 
พฤษภาคม 2555  
4.คำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
307/2551  สั่ง ณ  
วันที่ 20 มีนาคม  
2555  
5.ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวย
การสงเสริม สนับสนุนให
ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ไปศึกษาและฝกอบรม
ภายใน ดูงาน หรอื
ปฏิบัติงานวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ.2552  
 



ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
2 สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวม

หลักฐานสง สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตรวจสอบเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

  

4 ผูบังคับบัญชาลงนามพิจารณาอนุญาต
ดำเนินการแจงผูเก่ียวของ 

  

 

 


