
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 

นางสาวยุพนิ  มูลสบื 
                                         ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านแม่ตูบ 
 

โรงเรียนบ้านแม่ตบู 

  ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต5 



 
 

 
 

 
 

มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 
นางสาวยุพิน  มูลสืบ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาพนักงานครูและบุลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา บริหารกิจการ

ของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการ บริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคล การบริหารงานท่ัวไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและงาน อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

        ๑. บังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีบริหารกิจการของสถานศึกษาให้ 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

 ๒. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา  

  ๓. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล  

  ๔. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  

  ๕. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 

  ๖. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 

  ๗. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการ 

ร้องทุกข์ 

      ๘. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  

      ๙. ล่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

      ๑๐.ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการด้าน 

วิชาการแก่ชุมชน 

๑๑.จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  

๑๒.จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑๓.เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการท่ัวไป  



๑๔.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. การบริหารงาน ๔ กลุ่มงาน 

๑. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑.๑ การพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

๑.๒ การวางแผนด้านวิชาการ 

๑.๓ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

๑.๔ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

๑.๕ การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้

๑.๖ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 

๑.๗ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

๑.๘ การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

๑.๙ การนิเทศการศึกษา 

๑.๑๐ การแนะแนว 

๑.๑๑ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในฯ ๑.๑๒ การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ ๑.๑๓ การประสาน

ความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการฯ ๑.๑๔ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการฯ 

๑.๑๕ การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

๑.๑๖ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

๑.๑๗ การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๒. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๒.๑ การจัดต้ังท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ  

๒.๒ การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 

๒.๓ การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

๒.๔ การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

๒.๕ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

๒.๖ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

๒.๗ การวางแผนพัสดุ 

๒.๘ การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

     ๒.๙ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

     ๒.๑๐ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

     ๒.๑๑ การน าเงินส่งคลัง 



๒.๑๒ การจัดท าบัญชีการเงิน 

๒.๑๓ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

๓. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓.๑ การวางแผนอัตราก าลัง 
๓.๒ การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูฯ 
๓.๓ การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
๓.๔ การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายช้าราชการครูฯ 
๓.๕ การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๓.๖ การลาทุกประเภท  
๓.๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     ๓.๘ การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

     ๓.๙ การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

    ๓.๑๐ การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

    ๓.๑๑ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

    ๓.๑๒ การออกจากราชการ 

    ๓.๑๓ การจัดท าระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

    ๓.๑๔ การเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    ๓.๑๕ การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูฯ 

    ๓.๑๖ การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    ๓.๑๗ การล่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

    ๓.๑๘ การล่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

    ๓.๑๙ การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

     ๓.๒๐ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. การบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

      ๔.๑ การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

      ๔.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

      ๔.๓ การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

      ๔.๔ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

      ๔.5 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      ๔.๖ งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

      ๔.๗ การด าเนินงานธุรการ 

      ๔.๘ การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 



      ๔.๙ การรับนักเรียน 

         ๔.๑๐ การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

         ๔.๑๑ การทัศนศึกษา 

         ๔.๑๒ งานกิจการนักเรียน 

         ๔.๑๓ การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

         ๔.๑๔ การล่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาฯ 

        ๔.๑๔ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

        ๔.๑๖ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

                                          การปฏิบัติตน 
             ๑. การลงหมายเหตุรายวัน 
             ๒. การกล่าวในสถานการณ์และการบริหารความขัดแย้ง 
             ๓. การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
            ๔. การด าเนินการประชุมท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  
            ๕. การนิเทศ ก ากับ ติดตาม (เวรยาม) 
            ๖. การประสานงาน (ภายนอก / ภายใน) 
            ๗. การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรหรือหน่วยงาน (ส่ือสารสองทาง) 
           ๘. การสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 
           ๙. การขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติ (เฉพาะกิจ) 
           ๑๐. การบริหารการเปล่ียนแปลง



                             การบรหิารสถานศกึษา 
                            ผู้บริหาร ครู ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

                                                                                                                                                                                                                                                                                            

แผนพัฒนาฯ/แผนปฏบิัติการประจ าปี 
INPUT 
 

 

หลักการบริหาร 
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Planing : วางแผน 

Organizing : วินจิฉยัองค์กร    

Staffing : ทีมงาน Directing : นิเทศ                    

ก ากบัตดิตาม 

Coordinating : ประสานงานฯ 

Reporting : ประเมนิผล รายงานผล 

         บริหารงบประมาณตาม แผนงาน

งบประมาณ โปร่งใส ตรวจสอบได ้

 


