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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๑.๑. งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ การรับหนังสือราชการด้วยระบบ 
AMSS++ สพป.น่าน เขต 1 
- เข้าระบบ AMSS++ เปิดรับหนังสือ
ราชการ จากสารบรรณกลาง(งาน
บริหารทั่วไป กลุ่มอำนวยการ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และสิ่งที่สิ่งมาด้วย   
- ส่งหนังสือให้เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการบันทึกเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคลได้รับหนังสือครบถ้วน
ถูกต้อง เพื่อนำไปปฏิบัติ ตาม
คำสั่งมอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การเปิดรับหนังสือ
ราชการด้วยการเข้า
ระบบ AMSS++ 
สพป.น่าน เขต 1 
 

๒ การส่งหนังสือราชการด้วยระบบ 
AMSS++ สพป.น่าน เขต 1 
- ตรวจสอบแฟ้มหนังสือราชการ ได้แก่
หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน
(บันทึกข้อความแจ้งเวียน) ที่เจ้าของ
เรื่อง/ผู้รับผิดชอบ เสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องผ่านการ
ตรวจทานตามลำดับ (หัวหน้างาน/ 
ผอ.กลุ่มฯ/รองที่รับผิดชอบกลุ่มฯ)   
- ผอ.สพป.น่าน เขต 1 หรือรองที่
รับผิดชอบกลุ่มฯ ลงนามหนังสือ
ราชการ/คำสั่ง/ประกาศ  
- นำหนังสือมาลงทะเบียนหนังสือส่ง/
เลขที่คำสั่ง ด้วยระบบ AMSS++ 
 - นำหนังสือมาสแกน เพ่ือส่งหนังสือ
ราชการให้เครือข่ายฯ  
- เขียนเลขที่หนังสือราชการ/บันทึกแจ้ง
เวียนลงในทะเบียนคุมหนังสือเสนอ  
ผอ.สพป./ ส่งสำเนาคู่ฉบับให้หน้าห้อง 
ผอ.สพป. 
-  ส่งแฟ้มคืนเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ 

เครือข่ายที่ใช้งานด้วยระบบ 

AMSS++ ได้แก่ โรงเรียนใน
สังกัด/ สพป./ สพม./ สพฐ./
กลุ่มงานทุกกลุ่ม/หน่วย
ตรวจสอบภายใน และ
บุคลากรในสังกัด ที่
ปฏิบัติงานใน สพป.น่าน เขต 
1 สามารถเปิดรับหนังสือ
ราชการ จากกลุ่มบริหารงาน
บุคคล สพป.น่าน เขต 1 ได้
อย่างรวดเร็ว 

ทะเบียนคุมหนังสือ
ราชการเสนอ ผอ.สพป.
น่าน เขต 1 ประจำปี
ปฏิทิน (มกราคม - 
ธันวาคม) โดยจัดทำเป็น
รูปเล่ม/ประจำเดือน 

 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.2  งานการจัดทำหนังสือราชการกลุ่ม 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ การจัดทำคำสั่งของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
- เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ เสนอคำสั่ง
ต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องผ่านการ
ตรวจทานตามลำดับ (หัวหน้างาน/ผอ.
กลุ่มฯ/รองที่รับผิดชอบกลุ่มฯ)  
- ผอ.สพป.น่าน เขต 1 หรือรองที่
รับผิดชอบกลุ่มฯ ลงนามคำสั่งแล้ว 
ดำเนินการออกเลขท่ีคำสั่ง โดย
ลงทะเบียนคำสั่ง ด้วยระบบ AMSS++ 
(ทะเบียนหนังสือราชการ/ทะเบียน
คำสั่ง/ลงทะเบียนคำสั่ง) เมื่อได้เลขที่
คำสั่งแล้วนำไปสแกน เพื่อจัดเก็บ
เอกสาร(ประจำวัน) แล้วส่งแฟ้มคืน
เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ 
  

กลุ่มบริหารงานบุคคลมีการ
ออกคำสั่งที่ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน สามารถ
ค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

ทะเบียนคุมคำสั่ง
ประจำปีปฏิทิน 

(มกราคม - ธันวาคม) 
และจัดเก็บเอกสารไว้
อย่างเป็นระบบ 
 

๒ การจัดทำประกาศของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
- เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ เสนอ
ประกาศต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องผ่าน
การตรวจทานตามลำดับ (หัวหน้างาน/
ผอ.กลุ่มฯ/รองที่รับผิดชอบกลุ่มฯ)  
- ผอ.สพป.น่าน เขต 1 หรือรองที่
รับผิดชอบกลุ่มฯ ลงนามในประกาศ
แล้วดำเนินการเขียนเรื่องที่ประกาศลง
ในสมุดคุมประกาศฯ เพ่ือจัดเก็บ
เอกสาร(ประจำวัน) แล้วส่งแฟ้มคืน
เจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลมีการ
ออกประกาศที่ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
สามารถค้นหาเอกสารได้
อย่างรวดเร็ว 

ทะเบียนคุมประกาศ
ประจำปีปฏิทิน 

(มกราคม - ธันวาคม) 
เมื่อดำเนินการเขียน
บันทึกเรื่องที่ประกาศลง
ในสมุดคุมฯ เรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าของเรื่อง/
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
จัดเก็บเอกสารประกาศฯ
เอง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.3  งานการจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ การจัดประชุมเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคล ตามปีปฏิทิน (1 มกราคม - 31
ธันวาคม)  
- รอง ผอ.สพป.ที่รับผิดชอบกลุ่มฯ /ผอ.
กลุ่มฯ แจ้งกำหนดวันเดือนปี ที่จะ
ประชุมฯ ให้ จนท.กลุ่มบุคคลทุกคน
ทราบทุกครั้ง ทางไลน์กลุ่มฯ 
- ธุรการกลุ่มฯ จัดทำรายงานการ
ประชุมฯ ครั้งที่แล้ว (ผู้จดรายงานการ
ประชุม(ธุรการกลุ่มฯ) และผู้ตรวจ
รายงานการประชุม(ผอ.กลุ่มฯ) 
- ธุรการกลุ่มฯ จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมฯ ประกอบด้วย ระเบียบวาระท่ี 
1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ/ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน
การประชุมครั้งที่แล้ว/ ระเบียบวาระท่ี 
3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ/ ระเบียบวาระท่ี 
4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา/ ระเบียบ
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ  
- ธุรการกลุ่มฯ จัดทำบัญชีลงเวลาผู้มา
ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม  

กลุ่มบริหารงานบุคคลมีการ
จัดการประชุมภายในกลุ่มฯ 
อย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง
ตลอดปีปฏิทิน มีการลง
ลายมือชื่อผู้มาประชุม และ
ผู้เข้าร่วมประชุม ทุกคนทุก
ครั้ง ถูกต้องครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 

ทะเบียนคุมการจัด
ประชุม จนท.กลุ่มฯ  
ประจำปีปฏิทิน 
(มกราคม - ธันวาคม) 
ประกอบด้วย บัญชีลง
เวลาการประชุมฯ 
ระเบียบวาระการประชุม 

และรายงานการประชุม
ครั้งที่แล้ว โดยจัดเก็บ
เอกสารไว้อย่างเป็น
ระบบ (ครั้งที่ประชุม/ 
วัน เดือน ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.4  งานการจัดความรู้ภายในกลุ่ม  
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

1 การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(PLC) ระดับกลุ่ม 
- ผอ.กลุ่มฯ แจ้งกำหนดวันประชุมฯ 
- ธุรการกลุ่มฯ จัดทำรายงานการ
ประชุม PLC ครั้งที่แล้ว/ ระเบียบวาระ
การประชุม/ บัญชีลงเวลาผู้มาประชุมฯ 

- จนท.กลุ่มบุคคล เข้าร่วมประชุม PLC 
ตามวันและเวลา ที่แจ้ง 

- ส่งบันทึกผลการดำเนินการในแบบ
บันทึกการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทาง 
PLC ให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคลได้
ดำเนินการจัดการสร้างชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพ โดย
การจัดประชุม (PLC ) ระดับ
กลุ่มฯ เพื่อพัฒนางานใน
หน้าที่และกลุ่มงานอย่าง
ต่อเนื่องและเพ่ือให้การ
ดำเนินงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลมีประสิทธิภาพและ
บรรลุตามเป้าหมาย 

เอกสารบันทึกผลการ
ดำเนินการในแบบบันทึก
การสร้างชุมชนการ
เรียนรู้ PLC  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.5  งานการประสานงานและให้บริการกลุ่ม  
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ การแจ้งเวียนหนังสือราชการ/คำสั่ง/
ประกาศ/ข่าวสาร/ข่าวประชาสัมพันธ์ 
จากกลุ่มต่างๆ ให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหารงานบุคคลได้รับทราบทั่วกัน 
- เข้าระบบ AMSS++ เปิดรับหนังสือ
ภายใน เมนู AMSS++ไปรษณีย์ 
ทะเบียนหนังสือรับ บันทึกแจ้งเวียนฯ
จากกลุ่มงานต่างๆ ใน สพป.น่าน เขต 1 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และสิ่งที่สิ่งมาด้วย   
- บันทึกเสนอหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มฯ 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ/ เพ่ือทราบ  
- แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบคำสั่ง/
ประกาศ/ข่าวสาร ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วน
ต้องรีบดำเนินการ แจ้งทางไลน์กลุ่มฯ 
แล้วนำหนังสือฯ ใส่แฟ้มบันทึกข้อความ
แจ้งเวียน ให้เจ้าหน้าที่รับทราบทุกคน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
บุคคลได้รับทราบหนังสือ
ราชการ, คำสั่ง, ประกาศ, 
ข่าวสาร, ข่าวประชาสัมพันธ์
ผ่านทางไลน์กลุ่มฯ และแฟ้ม
หนังสือแจ้งเวียนกลุ่มฯ 
ครบถ้วนถูกต้อง ได้อย่าง
รวดเร็ว 

 

แฟ้มหนังสือแจ้งเวียน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.น่าน เขต 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑.6  งานการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่ม 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ดำเนินงาน 

๑ การแจ้งข้อมูลข่าวสารของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ได้แก่ ประกาศ 
สพป.น่าน เขต 1 / ประกาศ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
น่าน เขต 1 / มติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
ให้บุคคลทั่วไป โรงเรียนในสังกัด 
สพป./สพม. ได้รับทราบข้อมูล
ข่าวสาร ผ่านทางเว็บไซต์ สพป.น่าน 
เขต 1 และช่องทาง Facebook  
(เพจกลุ่มบริหารงานบุคคล และเพจ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 1) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หนังสือฯ / ประกาศฯ / มติฯ    
- นำเอกสารไฟล์สแกน เผยแพร่ผ่าน 
เว็บไซต์ สพป.น่าน เขต 1 (ข่าวสาร
ราชการด่วน สพป.น่าน เขต 1 / 
นำเข้าข่าวสารราชการ) 
- นำเอกสารไฟล์สแกน เผยแพร่ผ่าน 
Facebook (เพจกลุ่มบริหารงาน
บุคคล และเพจ สพป.น่าน เขต 1) 

บุคคลทั่วไป โรงเรียนใน
สังกัด สพป./สพม. ได้รับ
ทราบข้อมูลข่าวสาร ผ่าน
ทางเว็บไซต์ สพป.น่าน เขต 
1 และช่องทาง Facebook 
(เพจกลุ่มบริหารงานบุคคล 
และเพจสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาน่าน 
เขต 1)  ได้อย่างรวดเร็ว 

 

การเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ 
สพป.น่าน เขต 1 
http://www.ednan1.go.th 
และช่องทาง Facebook 
(เพจกลุ่มบริหารงานบุคคล 
และเพจ สพป.น่าน เขต 1) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ednan.go.th/


มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

2.1   งานขอเปลี่ยนแปลงประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงประวัติ 
ในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.
16)   
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ครบถ้วน
ถูกต้อง ได้แก่ ชื่อ-สกุล (เดิม) / เลขบัตร
ประชาชน/ ตำแหน่ง, โรงเรียน, อำเภอ, 
จังหวัด/ เลขท่ีตำแหน่ง/ เลขที่ตำแหน่ง
จ่ายตรง/ รายการที่ขอเปลี่ยนแปลง
(ชื่อ-สกุล, เหตุที่ขอเปลี่ยนแปลง) /  
วัน,เดือน,ปี ในหลักฐาน 
- จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอ
เปลี่ยนแปลงประวัติ ในทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) สังกัด สพป.
น่าน เขต 1  โดย ผอ.กลุ่มบริหารงาน
บุคคล เป็นผู้รับรองข้อมูลถูกต้อง  
-  ผอ.สพป. หรือรองที่รับผิดชอบกลุ่มฯ 
ลงนามหนังสือ แจ้งโรงเรียน/ แจ้งเวียน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์, 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  รวมทั้งผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ  

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัด สพป.
น่าน เขต 1 ได้รับการ
เปลี่ยนแปลงประวัติ (ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ.16) ถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
สามารถตรวจสอบได้ 

แฟ้มดำเนินการ การขอ
เปลี่ยนแปลงประวัติ 
(ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
ซ่ึงจัดเก็บเป็น
ปีงบประมาณ 

 (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.2   งานขออนุญาตลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 
  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการดำเนินงาน 

๑ - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ส่งแบบใบขออนุญาตลา
ป่วย/ ลากิจส่วนตัว/ ลาคลอดบุตร    
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ข้อ
กฎหมาย/กฎระเบียบ/กฎข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง ได้แก่ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ 
วันที่ 11 มกราคม 2555 (ราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 129 ตอนพิเศษ 22 ง 
วันที่ 24 มกราคม 2555)  
- ตรวจสอบสถิติการลา ประจำปี
งบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน)    
-  ผอ.สพป. หรือรองที่รับผิดชอบกลุ่มฯ 
ลงนามหนังสือ แจ้งโรงเรียน  

สพป.น่าน เขต 1 ดำเนินการ 
ควบคุมวันลา ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษาในสังกัด ได้
ถูกต้องครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 

แฟ้มดำเนินการ วันลา
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ในสังกัด ซึ่งจัดเก็บเป็น
ปีงบประมาณ 

 (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน) 

 
 


