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มาตรฐานการปฏบิัติงาน 
 

ชื่อ จ ารัส   ปันทวัง 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนสังวาลย์วทิยา 
 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา บังคับบัญชาพนักงานครูและบุลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา บริหาร กิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการ

บริหารงานวิชาการ การบริหารงาน งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับ

ชุมชนและงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ มอบหมาย 

 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1. บังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษา

ให้เป็นไป ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 

3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี ทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

5. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 

6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 

7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัย และการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการ

ปฏิบัติงานตาม มาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ส่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

10.ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการ แก่ชุมชน 

11.จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 

12.จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

13.เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 

14.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 



3. การบริหารงาน 4 กลุ่มงาน 

1. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1.1 การพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

1.2 การวางแผนด้านวิชาการ 

1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

1.5 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1.6 การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 

1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

1.9 การนิเทศการศึกษา 

1.10 การแนะแนว 

1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในฯ 

1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการฯ 

1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการฯ 

1.15 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

1.16 การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2.1 การจัดตั้งท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ 

2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 

2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

2.4 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

2.5 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

2.6 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2.7 การวางแผนพัสดุ 

2.8 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

2.9 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

2.10 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

2.11 การน าเงินส่งคลัง 

2.12 การจัดท าบัญชีการเงิน 

2.13 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 



3. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.1 การวางแผนอัตราก าลัง 

3.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูฯ 

3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3.4 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายช้าราชการครูฯ 

3.5 การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

3.6 การลาทุกประเภท 

3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.8 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

3.9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

3.10 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

3.12 การออกจากราชการ 

3.13 การจัดท าระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

3.14 การเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.15 การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูฯ 

3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางานการศึกษา 

4. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

4.1 การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

4.4 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

4.5 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4.6 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4.7 การด าเนินงานธุรการ 

4.8 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

4.9 การรับนักเรียน 

4.10 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

4.11 การทัศนศึกษา 



4.12 งานกิจการนักเรียน 

4.13 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

4.14 การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาฯ 

4.15 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4.16 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 

การปฏิบัติตน 

1. การลงหมายเหตุรายวัน 

2. การกล่าวในสถานการณ์และการบริหารความขัดแย้ง 

3. การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 

4. การด าเนินการประชุมที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

5. การนิเทศ ก ากับ ติดตาม (เวรยาม) 

6. การประสานงาน (ภายนอก / ภายใน) 

7. การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรหรือหน่วยงาน (สื่อสารสองทาง) 

8. การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 

9. การขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ (เฉพาะกิจ) 

10. การบริหารการเปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


