
มาตรฐานการปฏบิัตงิานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต ๑ 

 

   ชื่อ-สกุล  นางจุฑารัตน เชื้อหมอ 
ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับ  ปฏบิัติการ 

 
งานในหนาที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.งานธุรการกลุม 
 ๒.งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ    
 ๓.งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม  หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑.งานธุรการกลุม 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
๑ รบั-สงหนังสือราชการตามระบบ  

ท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับ
ดูแลการับ-  สงหนังสือดวยระบบ 
AMSS++ กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แจงใหเจาหนาที่ผูท่ี
เก่ียวของทราบ  

การรับ-สง หนังสือของกลุม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เปนไปดวยความ
เรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

ระบบ AMSS++ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษา
นาน เขต 1  

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๒. งานสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติ    

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
๑ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาศกึษา

หลักเกณฑ และแนวทางการ
ดำเนินงานตามประกาศและแนวทาง
ของหนวยงานเจาของรางวัล 

ข าราชการคร ูและบ ุคลากร
ทางการศึกษาไดรับการยกยอง
เช ิดช ู เก ียรต ิ  และประกาศ
เก ี ย รต ิ ค ุณ ใน คว ามต ั ้ ง ใ จ
ปฏิบัติงานในหนาที ่ดวยความ
อุตสาหะ และมีผลงานเปนที่
ประจักษ มีความภาคภูมิใจใน
จ ร ร ย าบร รณว ิ ช า ช ี พท ี ่ มี
คุณภาพ เปนแบบอยางที่ดีแก
ข าราชการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาและบุคคลทั่วไป
ได 

 

1.โครงการยกยอง 
เชิดชูเกียรติ ขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตามแผนปฏิบัติ
การประจำป ของทุกป 
2.ประกาศการคัดเลือก
เพ่ือรับรางวัลจาก
สำนักงานเลขาธิการ 
คุรุสภา และหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑและจำนวน
ท่ีหนวยงานเจาของรางวัลกำหนด 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติ ตามที่หนวยงานเจาของ
รางวัลกำหนด 

  

4 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประชุม
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูมี
คุณสมบัติตามที่กำหนดใหเหลือ
จำนวนท่ีหนวยงานเจาของรางวัล
กำหนด 

  

5 ประกาศผลและประชาสัมพันธ   

6 
มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส
อันสมควร 

  

7 
สงเสริมและสนับสนุนใหนำผลงานไป
ประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบ 

  

   
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  ๓.งานลาศกึษาตอ ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา     

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 

1 
ผูขออนุญาตดำเนินการย่ืนคำขอ
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ 

เปนการพัฒนาขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา     
ใหไดรับวุฒิสูงขึ้น ไดรับการ
พัฒนาอยางตอเนื่องมี
ความกาวหนาในวิชาชีพ  

1.ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการใหขาราชการไป
ศึกษาและฝกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2538 
2.ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการวา
ดวยการใหขาราชการไป
ศึกษาและฝกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2538 และแกไข
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.วาดวย
การสงเสริม สนับสนุนให
ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ไปศึกษาและฝกอบรม
ภายใน ดูงาน หรอื
ปฏิบัติงานวิจัยและ
พัฒนา พ.ศ.2552  
 



ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เปาหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลัก

ประกอบการดำเนินงาน 
2 สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวม

หลักฐานสง สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ตรวจสอบเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

  

4 ผูบังคับบัญชาลงนามพิจารณาอนุญาต
ดำเนินการแจงผูเก่ียวของ 

  

 

 


