
ชื่อ  นางกัณณภัสร์  ปัญญา
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล            ระดบั       ช านาญการ
กลุ่มงาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

 - งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 - ส่งเสริมการจัดส่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
  ไปเขา้รับการฝึกอบรมประชมุ สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ
 - การลงรายการปรับวุฒิการศึกษาในสมดุประวัต/ิก.พ.7
 - การขอพระราชทานเพลิงศพ
 - การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา

กลุม่พัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 ส ำรวจควำมต้องกำรพัฒนำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  มีแบบส ำรวจข้อมูลควำมต้องกำรพัฒนำ
ทำงกำรศึกษำในสังกัด

2 จัดท ำโครงกำรตำมควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและ มีโครงกำร
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทีจ่ะดด ำเนินกำรฝึกอบรมและพัฒนำ

3 เสนอโครงกำรต่อกลุ่มนโยบำยและแผน เพือ่น ำเสนอต่อที่ เสนอโครงกำร ภำยในก ำหนด
ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี

4 โครงกำรทีเ่สนอขอได้รับอนุมัติจำกทีป่ระชุมคณะกรรมกำรฯ ภำยในก ำหนดของคณะกรรมกำรกำรด ำเนินกำรประชุม
ให้ด ำเนินกำรได้ตำมทีเ่สนอข่ำว จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

5 ด ำเนินกำรฝึกอบรมและพัฒนำตำมไตรมำสทีเ่สนอขอใน ภำยในไตรมำสทีเ่สนอขอในโครงกำร
โครงกำร

6 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ ในกำรวำงแผนฝึกอบรม พัฒนำ มีข้อมูลสำรสนเทศทีถู่กต้อง เป็นปัจจุบัน

7 แต่งต้ังคณะกรรมกำรทีเ่กี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำ ภำยใน 10 วัน หลังจำกมีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

8 ก ำหนดจัดประชุมคณะกรรมกำรทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่ร่วมวำงแผน ภำยใน 5 วัน หลังจำกคณะกรรมกำรทีเ่กี่ยวข้องทรำบค ำส่ัง
กำรด ำเนินกำรฝึกอบรมพัฒนำ ก ำหนดหลักสูตรและคู่มือ แต่งต้ังคณะกรรมกำร
ตำมควำมต้องกำรทีจ่ะพัฒนำ 

9 ด ำเนินกำรพัฒนำตำมขั้นตอนและกระบวนกำรพัฒนำ มีกำรพัฒนำตำมหลักสูตรทีก่ ำหนด

10 กำรติดตำมและประเมินผลตำมโครงกำร ด ำเนินกำรทันทีหลังกำรฝึกอบรม 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 เมื่อได้รับหนังสือจำก สพฐ. แจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ปฏิบัติทันที
ทำงกำรศึกำเข้ำร่วมกำรฝึกอบรมประชุมสัมนำ หรือ
คณะท ำงำนร่วมกับหย่วนงำนอื่น ๆ 

2 เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น เพือ่ขออนุญำตให้ ปฏิบัติทันที
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เข้ำรับกำรฝึกอบรม
ประชุม สัมมนำ หรือคณะท ำงำน

3 แจ้งโรงเรียนในสังกัดทีเ่กี่ยวข้องตำมกลุ่มเป้ำหมำยที ่สพฐ. ภำยใน 1 วัน แจ้งโรงเรียนในสังกัดทรำบ
แจ้งให้เข้ำร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

4 ให้โรงเรียนแจ้งรำยชื่อ หรือข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกับผู้เข้ำร่วม ภำยใน 3-5 วัน ให้แจ้งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมฝึกอบรมฯ ประชุม 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำฯ ตำมแบบตอบรับทีก่ ำหนด สัมมนำ ถึงหน่วยงำนด ำเนินกำรจัดอบรม 

5 แจ้งแบบตอบรับผู้เข้ำร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมนำฯ ถึง สพฐ/ ภำยใน 1 วัน หลังจำกได้รับรำยชื่อผู้เข้ำร่วมฝึกอบรมฯ ประชุม
หน่วยงำนอื่น ๆ ทีเ่ป็นหน่วยฝึกอบรม ประชุม สัมมนำฯ สัมมนำ จำกโรงเรียนในสังกัด

6 บันทึกข้อมูล รำยชื่อผู้เข้ำร่วมฝึกอบรม ประชุมสัมมนำ ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรำยชื่อให้หน่วยงำนทีด่ ำเนินกำรจัดอบรม
เพือ่รำยงำนผลตำมตัวชี้วัดให้ สพฐ.เมื่อส้ินปีงบประมำณ เรียบร้อยแล้ว 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    ส่งเสริมการจัดส่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

ไปเขา้รับการฝึกอบรมประชมุ สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 เจ้ำหน้ำทีผู้่ปฏิบัติงำน ได้รับแบบค ำขอปรับวุฒิ พร้อมเอกสำร ด ำเนินกำรทันทีเมื่อได้รับเอกสำรฯ
หลักฐำนในกำรกรอกค ำขอ ฯ ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

2 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรและด ำเนินกำรเพิม่วุฒิ แล้วเสร็จภำยใน 1 วันนับจำกวันได้รับเอกสำร
ในสมุดประวัติ/ก.พ.7

3 จัดท ำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชำทรำบ และท ำหนังสือ แล้วเสร็จภำยใน 1 วัน นับแต่ตรวจสอบ
แจ้งโรงเรียนได้รับทรำบต่อไป

4 จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนในกำรขอเพิม่วุฒิในสมุดประวัติ/ก.พ.7จัดเอกสำรเป็นปัจจุบัน
เพือ่ใช้เป็นหลักฐำนในครำวต่อไป

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง    การลงรายการปรับวุฒิการศึกษาในสมดุประวัต/ิก.พ.7



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 เจ้ำหน้ำทีผู้่ปฏิบัติงำนฯ เมื่อได้รับแจ้งจำกข้ำรำชกำร/ ด ำเนินกำรทันที
ผู้รับมอบ ผู้มีสิทธิยื่นค ำขอพระรำชทำนเพลิงศพ

2 เจ้ำหน้ำทีฯ่ ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ แล้วเสร็จภำยใน 1 วัน 
ให้ถุกต้อง/ครบถ้วน และด ำเนินกำรจัดท ำพิมพ์หนังสือ
กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม

3 รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ ไปยังส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัด แล้วเสร็จภำยใน 3 วัน ก่อนพิธีพระรำชทำนเพลิงศพ
โดยเจ้ำภำพน ำหนังสือติดต่อทีส่ ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัดเอง

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เรื่อง   การขอพระราชทานเพลิงศพ



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตราฐานการปฏิบัตงิาน 

1 แจ้งหลักเกณฑ์และก ำหนดกำรส่งค ำขอตำมปฏิทิน แจ้งล่วงหน้ำ 1 เดือน ก่อนถึงวันเสนอขอพระรำชทำน 
กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญ วันที ่28 กรกฏำคม ของทุกปี 
จักรพรรดิมำลำ

2 เจ้ำหน้ำทีผู้่ปฏิบัติงำน รวบรวมเอกสำรและตรวจสอบ แล้วเสร็จภำยใน 20 วัน นับจำกวันทีไ่ด้รับเอกสำรเสนอขอฯ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอฯ และบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์

3 มอบให้กลุ่มกฎหมำยและคดี ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติ เสร็จภำยใน 1 วัน 
ด้ำนวินัยของผู้เสนอขอ ฯ ว่ำอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรทำงวินัย
หรือไม่ อย่ำงไร 

4 แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำน ภำยใน 1 วัน 
เคร่ิองรำชอิสริยำภรณ์ฯ เพือ่ท ำหน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร 
หลักฐำนต่ำง ๆ ของผู้ทีเ่สนอขอพระรำชทำนฯ ว่ำมีคุณสมบัติ
อยู่มนเกณฑ์ทีข่อ

5 จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเสนอขอพระรำชทำน ภำยใน 1 วัน
เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ

6 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม และบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ภำยใน 2 วัน หลังจำกเสร็จส้ินกำรประชุม

7 จัดส่งไฟล์ข้อมูลทีบ่ันทึกลงในโปรแกรมเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมำลำและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
เสนอขอพระรำชทำนฯ ไปยัง สพฐ.เพือ่พิจำรณำ ด ำเนินกำร
ต่อไป

เรื่อง   การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน


