
มาตรฐานการปฏบิัตงิานรายบคุคล 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษานา่น เขต ๑ 

 

 

 
   ชื่อ-สกลุ  นางสาวนาคสุรีย์  แสงแก้ว 

ต าแหนง่           ธุรการ 
 
งานในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
งานผูช้ว่ยเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษา 
 การเตรียมการด าเนนิการกอ่นประชมุ 
 ๑. จัดท ารายชื่อและท่ีอยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกในการติดต่อ 
 ๒. ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  
 ๓. จัดเตรียมเอกสารการไปราชการ/ใบส าคัญรับเงิน/เอกสารอื่นๆ 
 4. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในการประชุม 
 5. จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี ตลอดจนอุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่างๆ 
เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัดให้เหมาะสม 
 6. เตรียมเครื่องดื่มและอาหาร อาหารว่างในระหว่างการประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ 
แก่ผู้ที่มาประชุมโดยจัดที่นั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

7. จัดท าเอกสารเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียนร้อยของห้อง
ประชุม โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะ เก้าอ้ี 
เอกสารการประชุม 

การด าเนนิการประชมุ 
 8. เตรียมเอกสารข้อมูลต่างๆ ที่จัใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
 9. อ านวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
 



 งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
10. น าเข้าข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเว็บไซต์ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 
11. แก้ไขข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเว็บไซต์ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 
12. ลบข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่เกษียณอายุราชการ

แล้ว ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบตังิาน 

 ๑. การด าเนินการประชมุ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานา่นเขต 1 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน/เป้าหมาย
ผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ การเตรียมการด าเนนิการกอ่นประชมุ 
 ๑. จัดท ารายชื่อและท่ีอยู่ รวมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวกใน
การติดต่อ 
 ๒. ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการ
ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  
 ๓. จัดเตรียมเอกสารการไปราชการ/
ใบส าคัญรับเงิน/เอกสารอ่ืนๆ 
 4. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมใน
การประชุม 
 5. จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม 
จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี ตลอดจนอุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกต่างๆ เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัด
ให้เหมาะสม 
 6. เตรียมเครื่องดื่มและอาหาร อาหาร
ว่างในระหว่างการประชุม และอ านวยความ
สะดวกด้านต่างๆ แก่ผู้ที่มาประชุมโดยจัดที่นั่ง 
ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

7. จัดท าเอกสารเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุม
และผู้ร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียนร้อย
ของห้องประชุม โดยตรวจความพร้อมก่อน
ก าหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่อ
อนุกรรมการ โต๊ะ เก้าอ้ี เอกสารการประชุม 

1. ข้อมูลถูกต้อง 
2. เป็นไปตามข้ันตอน 
3. ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ 

1. เอกสาร หรือ
แบบฟอร์มตามที่
ทางราชการก าหนด 

๒ การด าเนนิการประชมุ 
 1. เตรียมเอกสารข้อมูลต่างๆ ที่จัใช้
ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
 2. อ านวยความสะดวกและให้บริการ
อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน แก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 
 



มาตรฐานการปฏิบตังิาน 

 2. งานอืน่ๆที่ไดร้บัมอบหมาย 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการ
ด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการ
ด าเนินงาน 

๑ น าเข้าข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ในเว็บไซต์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน
เขต 1 

 

1. ข้อมูลถูกต้อง 
2. เป็นไปตาม
ขั้นตอน 
3. ถูกต้องตาม
ระเบียบของทาง
ราชการ 

1. เอกสาร หรือ
แบบฟอร์มตามที่
ราชการก าหนด 

๒ แก้ไขข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ในเว็บไซต์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน
เขต 1 

  

๓ ลบข้อมูลทะเบียนบุคลากรของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ที่เกษียณอายุ
ราชการแล้ว ในเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาน่านเขต 1 

  

 


