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งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2. งานทั่วไป 

3. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. ครูบริการประจ าวัน 

 

  

  

  



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1.คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ๑. งานธุรการเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูล

สารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้
สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๒. งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งาน
ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๓. งานสรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย 
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และงานออกจากราชการ 
๔. งานบ าเหน็จความชอบ งานทะเบียน
ประวัติ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และงาน
บริการบุคลากร 
๕. งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ งานส่งเสริม
และยกย่องเชิดชูเกียรติ และงานมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. งานวินัย  งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  งาน
กฎหมายและการด าเนินการคดีของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง 
ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อ
การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการ
บริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งาน
ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๓. สรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย 
โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และงานออกจากราชการ 
๔. พิจารณาบ าเหน็จความชอบ งาน
ทะเบียนประวัติ งานครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และงานบริการบุคลากร 
๕. ส ารวจการฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และ
งานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. ตรวจสอบงานวินัย  งานอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์  งานกฎหมายและการ
ด าเนินการคดีของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิด
ผลดีต่อการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

5.งานทั่วไป 1.งานพัฒนาและส่งเสริมงานธุรการ 
2.งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
3.งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
4.งานบริการสาธารณะ 
5.งานป้องกัน แก้ไขนักเรียนที่มีคุณลักษณะ
อันไม่พึงประสงค์ 

1. จัดท าระบบข้อมูล สารสนเทศ 
2. การ
บริการ 1.จัดท าระบบข้อมูลของ
นักเรียนและบุคลากรในฝ่ายให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน สามารถน าไปใช้ในการเรียนการ
สอนและการปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียน 
3.ให้บริการข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวกับ
ฝ่ายกิจการนักเรียนแก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

5.มีการอบรมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนกลุ่ม
เสี่ยง 
6.ประเมินผล สรุป และรายงานผลทุกภาค
เรียน 



3. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 1.จัดท าหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.จัดท าระเบียบชุมนุมต่าง ๆ และกิจกรรม
ลูกเสือ 
3.จัดครูที่ปรึกษา  กิจกรรมชุมนุม  ลูกเสือ  
และคณะกรรมการนักเรียน 
4.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมต่างๆ 
5.จัดท าแผนงาน / โครงการของงานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
6.รับผิดชอบการจัดกิจกรรมการอยู่ค่ายพัก
แรมลูกเสือ เนตรนารี 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรส าหรับจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ และกิจกรรม
ลูกเสือ ให้เสร็จสิ้นก่อนภาคเรียนที่ 1 ของ
ปีการศึกษา 

3. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ด าเนินการ
ออกค าสั่งโรงเรียนแต่งตั้งครูที่ปรึกษา
กิจกรรม และชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 

4. จัดตารางปฏิทินโดยประสานฝ่ายวิชาการ 
5. จัดท า งานโครงการ และเสนอขอ

งบประมาณ 
6. จัดท าแผนภาพ แผนปฏิบัติการ รายวัน 

ประจ าเดือน  
4.ครูบริการประจ าวัน 1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน  

2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน    
 

1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน
ให้ปลอดภัย  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน   

 

 

 


