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 ค ำน ำ  
 

คู่มือครูโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ประจ าปีการศึกษา 2561 เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูและบุคลากร
ภายในโรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ ทั้งในด้าน
การสอนและงานตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของ
ต้นสังกัด 
 ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือครูเล่มนี้จนส าเร็จลุล่วงลงด้วยดี
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือครูเล่มนี้จะถูกใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานต่างๆ ของโรงเรียนให้มีคุณภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 

            (นายกัมพล ธิติกร)  
                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
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 สารบญั  
เร่ือง หน้า 
พระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  1 
ประวัติโรงเรียนโดยย่อ  2 
ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  3 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  4 
อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ วิสัยทัศน์ กลยุทธ์ ของโรงเรยีน  5 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  6 
หน้าท่ีและความผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน  7 
 รองผู้อ านวยการโรงเรียน  8 
 คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  9 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 10 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 11 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 12 
 งานบริหารงานวิชาการ 13 
 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 14 
 งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 15 
 งานวัดผลและประเมินผล 16 
 งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 17 
 งานแนะแนว 18 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 19 
 งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี 20 
 งานนิเทศการศึกษา 21 
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 22 
  หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 23 
 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 24 
 งานการศึกษาพิเศษ 25 
 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 26 
 งานพิพิธภัณฑ ์ 27 
 งาน OBEC และ GPA 28 
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 สารบญั (ต่อ)  
เร่ือง หน้า 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 29 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 30 
 งานบริหารงานงบประมาณ 31 
 งานการเงินและการบัญชี 32 
 งานพัสดุและสินทรัพย์ 33 
 งานควบคุมภายใน 34 
 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 35 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 36 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 37 
 งานบุคลากร 38 
 งานธุรการและสารบรรณ 39 
 งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 40 
 งานเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มหริภุญชัย 41 
 งานเวรยาม 42 
 งานยานพาหนะ 43 
 งานสวัสดิการครูและโรงเรียน 44 
 งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 45 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 46 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 47 
 งานบริหารงานท่ัวไป 48 
 งานอาคารสถานท่ี 49 
 งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 50 
 งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 51 
 งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว 52 
 งานประชาสัมพันธ ์ 53 
 งานโสตทัศนูปกรณ์ 54 
 งานชุมชนสัมพันธ ์ 55 
 งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรยีน 56 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 57 
 งานป้องกันแกไ้ขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 58 
 งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 59 
 งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 60 
 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 61 
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 สารบญั (ต่อ)  
 
เร่ือง หน้า 
กลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา  
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 62 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 63 
 งานประกนัคุณภาพการศึกษา 64 
 งานแผนงาน 65 
 งานสารสนเทศโรงเรียน 66 
ภาคผนวก 67 
แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม  
 - กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 - หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้
 - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 - กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 - งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 - กลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
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 พระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภมูิพลอดุลยเดช   
 

“ถ้าครูไม่ห่วงประโยชน์ท่ีจะควรห่วง หันไปห่วงอ านาจ ห่วงต าแหน่ง ห่วงสิทธ์ และห่วงรายได้กันมาก
เข้า แล้วจะเอาจิตเอาใจท่ีไหนมาห่วงความรู้ ความดี ความเจริญของเด็ก ความห่วงในส่ิงเหล่านั้นก็จะค่อยๆ 
บั่นทอนความเป็นครูไปจนหมดส้ิน จะไม่มีอะไรดีเหลือไว้พอท่ีตัวเองจะภาคภูมิใจหรือผูกใจใครไว้ได้ ความเป็น
ครูก็จะมีค่าเหลืออยู่ให้เป็นที่เคารพบูชาต่อไป” 
 
 

พระราชทานแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเผ้าฯ 
      ณ พระต าหนักจิตรลดารโหฐาน 
    วันเสาร์ท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ.2531 
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 ประวตัิโรงเรียนโดยย่อ  
   โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ต้ังขึ้นอย่างเป็นทางการเมื่อ พ.ศ. 2517 เดิมช่ือ โรงเรียนแม่ทา ต้ังขึ้นเมื่อ 
พ.ศ. 2497 เพื่อเป็นโรงเรียนประถมศึกษาประจ าอ าเภอแม่ทา ต่อมาในปี พ.ศ. 2504 ได้มีการปรับเปล่ียน
เป็นโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลาย เปิดสอนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 – 7 สังกัดกองการประถมศึกษา กรม
สามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ จนกระท่ังต่อมาใน พ.ศ. 2517 ได้มีค าส่ังยกเลิกโรงเรียนแม่ทา และจัดต้ัง
ใหม่ให้เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น สังกัดกองการมัธยมศึกษา กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และ
ได้ต้ังช่ือใหม่เป็น โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคมได้รับคัดเลือกจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นโรงเรียนต้นแบบ หนึ่งอ าเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน ต้ังแต่ปี พ.ศ. 2547 และในปี
เดียวกัน ได้มีการเฉลิมฉลองในโอกาสโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม มีอายุครบรอบ 50 ปี และในปี พ.ศ. 2557 ได้
มีการเฉลิมฉลองในโอกาสโรงเรียนแม่ทาวิทยาคมมีอายุครบรอบ 60 ปี 

ในปีพ.ศ.๒๕๕๘ โรงเรียนได้ท าการรื้อถอนอาคารพิพิธภัณฑ์หลังเก่า และก่อสร้างใหม่โดยใช้วัสดุ
ของเดิมบางส่วน โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณก่อสร้างจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ร่วมกับชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนแม่ทาวิทยาคม คณะครู
นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน ท่ีร่วมจัดถวายผ้าป่าสมทบการก่อสร้าง โรงเรียนแม่ทาวิทยาคมจึงได้อาคาร
พิพิธภัณฑ์ภูมิปัญญาชาวบ้านหลังใหม่ และได้ท าพิธีเปิดป้ายและมอบเป็นสมบัติของทางราชการเมื่อวันท่ี ๒๙ 
มิถุนายน ๒๕๕๘ ใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาชาวบ้านท่ีส าคัญและเปิดให้หน่วยงานต่างๆ ได้เข้าศึกษาดูงาน 

ในปีการศึกษา 2560 นี้ โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม ได้เปิดท าการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับมัธยมศึกษา
ปีท่ี 1 – 6 มีห้องเรียน 18 ห้องเรียน แบ่งเป็นห้องเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นจ านวน  9  ห้อง และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย จ านวน 9 ห้อง มีข้าราชการครูท้ังหมด 29 คน พนักงานราชการ 2 คน ครู
อัตราจ้าง 3 คน ลูกจ้างและนักการภารโรง 5 คน รวมครูและบุคลากรท้ังหมด จ านวน 39 คน บริหารงานโดย
มี นายกัมพล ธิติกร เป็นผู้อ านวยการโรงเรียน และนางสุจิลา คติศิริกุญชร เป็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

อักษรย่อ ม.ท. 
วันก่อต้ังโรงเรียน  22 เมษายน พ.ศ. 2517 
วันท าบุญประจ าปีของโรงเรียน 9 มิถุนายน ของทุกปี 
พระพุทธรูปประจ าโรงเรียน พระพุทธวิโมกข ์ 
ค าขวัญ  ประพฤติดี มีวิชา สามัคคี มีวินัย 
ปรัชญา  ปัญญา คือ แสงสว่าง น าทางชีวิต 
สีประจ าโรงเรียน  สีฟ้า – ขาว 
ดอกไม้ประจ าโรงเรียน  ดอกเอื้องผ้ึง 
เคร่ืองหมายประจ าโรงเรียน 
 
  
 
 
  

 

 

รูปรัศมี 18 แฉกล้อมรอบคบเพลิงอยู่เหนืออักษรย่อ ม.ท.  
  ข้างล่างมีป้ายผ้าระบุช่ือ "โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม"  
  และคติพจน์ประจ าโรงเรียน ท่ีว่า “ปัญญา คือ แสงสว่าง น าทางชีวิต” 
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 ท าเนยีบผูบ้ริหารโรงเรียนแมท่าวิทยาคม  
 

 1. นายเรียบ  รักสอน      ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่      พ.ศ.  2497 – 2499 
 2. นายดาวเรือง ลังกาฟ้า      ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่     พ.ศ.  2499 – 2518   
 3. นายสุวรรณ สินธุบุญ ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2518 – 2526  
 4. นายอนันต์  สุริยะนันท์ ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2526 – 2530  
 5. นายอ านวย อุตตระพยอม ต าแหน่ง อาจารย์ใหญ่ พ.ศ. 2530 – 2539 
 6. นายฉลอง ค าพงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2539 – 2543 
 7. นายเอกชัย รักงาม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2543 – 2551 
 8. นายสุพล ประสานศรี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน พ.ศ. 2552 – 2554  
 9. นายสมมาตร สนทมิโน       ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน     พ.ศ.  2554 – 2556 
 10. นางสังวาร วังแจ่ม   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน    พ.ศ.  2556 – 2558 
 11. นายกัมพล  ธิติกร      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน       พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน 
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 คณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน  
โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 

 
1. นายวินัย  สิทธิชัยวงศ์ ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. นายสวาท  เพียรพนัสสัก กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. นายไพบูลย์  จ าหงษ์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. นายประจญ  ใจยศเส้า กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. นายประภาส  ตรีรัตน์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. นายเดช  แก้วอ้าย  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7. นายธนายุทธ  จันทร์หาญ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8. นายชุมพล  ตันไชย กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9. นายสัมพันธ์  พัฒนสวัสด์ิ  กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
10. นายจ านงค์  สุรินทร์เปา กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
11. พระครูโสภิตรัตนโชติ กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ ์
12. พระครูประภัสร์รัตโนภาส กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ ์
13. นางศรีไว  ยาวีระ กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
14. นางชนาภานิษฐ์  จิตรจง กรรมการผู้แทนครู 
15. นายกัมพล  ธิติกร กรรมการและเลขานุการ 
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 อัตลักษณ ์  
“ยิ้ม ไหว้ ทักทาย แต่งกายพื้นเมือง” 

 
 เอกลักษณ ์  

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคมเป็นหนึ่งในด้าน “ดนตรี นาฏศิลป์พื้นเมือง” 
 

 วิสัยทัศน ์  
 โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม เป็นสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และมุ่งสู่มาตรฐานระดับสากล 
 

 กลยุทธ์  
1.  สร้างความเข้มแข็งในการพัฒนานักเรียนท้ังในด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และสมรรถนะส าคัญ

ตามมาตรฐานสากล 
2. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียน รวมท้ังพัฒนาระบบดูแลนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ เพื่อ

สร้างให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รักความเป็นไทย ห่างไกลยาเสพติด มีคุณลักษณะและทักษะทางสังคม 
และค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 

3. ส่งเสริม สนับสนุน ครู ผู้บริหาร และบุคลากรอื่นๆ ได้รับการพัฒนาองค์ความรู้ และทักษะตาม
สมรรถนะสายงานและมีขวัญก าลังใจในการท างาน เพื่อสร้างวิธีการท างานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 

4. พัฒนาระบบการบริหาร การจัดการศึกษา และการบริการ เพื่อสร้างวัฒนธรรมใหม่ในการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพ ร่วมคิดร่วมท า การมีส่วนร่วมและการประสานงานในการให้บริการท่ีดี สามารถใช้เครือข่าย
ในการพัฒนาการศึกษา ระหว่างผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน องค์กรท้องถิ่น ชุมชน และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
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    โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนแม่ทาวิทยาคม 
      

 
 
 

          
       
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

1. งานบุคลากร 
2. งานธุรการและสาร
บรรณ 
3. งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. งานเครือข่ายพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 
กลุ่มหริภุญชัย 
5. งานเวรยาม 
6. งานยานพาหนะ 
7. งานสวัสดิการครูและ
โรงเรียน 
8. เครือข่ายผู้ปกครอง
และศิษย์เก่า 
 

1. งานบริหารงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและ 
การเรียนการสอน 
3. งานทะเบียนและ 
การเทียบโอนผลการเรียน 
4. งานวัดผลและประเมินผล 
5. งานห้องสมุดและพัฒนา 
แหล่งเรียนรู้ 
6. งานแนะแนว 
7. งานวิจัยเพื่อพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 
8. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
เทคโนโลยี 
9. งานนิเทศการศึกษา 
10. งานกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
11. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12. งานการศึกษาพิเศษ 
13. งานพัฒนาระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ICT) 
14. งานพิพิธภัณฑ ์
15. งาน OBEC และ GPA 
 

1. งานบริหารงาน 
งบประมาณ 
2. งานการเงินและ 
การบัญชี 
3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
4. งานควบคุมภายใน 
5. งานระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานโภชนาการและ
สหกรณ์ร้านค้า 
4. งานอนามัยโรงเรียนและ 
การส่งเสริมสุขภาพ 
5. งานลูกจ้างประจ า,  
ลูกจ้างชั่วคราว  
6. งานประชาสัมพันธ์ 
7. งานโสตทัศนูปกรณ ์
8. งานชุมชนสัมพันธ ์
9. งานระเบียบวินัยและ
ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน 
10. งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
11. งานป้องกันแก้ไข
ปัญหายาเสพติดและโรค
เอดส์  
12. งานกิจกรรม TO BE 
NUMBER ONE 
13. งานส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน 
14. งานส่งเสริมคณุธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
 

1. งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
2. งานแผนงาน 
3. งานสารสนเทศ
โรงเรียน 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
ผู้อ านวยการโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง     

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

ชมรมศิษย์เก่า           
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

กลุ่มบริหาร 

งานวิชาการ 
กลุ่มบริหาร 

งานงบประมาณ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบริหาร 

งานทั่วไป 

กลุ่มบริหารงานแผนงาน 

และการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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หน้าที่และความรบัผิดชอบตามโครงสร้างการบรหิารงานของโรงเรียน   
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. บริหารโรงเรียนให้ เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
       2. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
ของครูและนักเรียน 
       3. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษา และเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      4. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง  พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
      5. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้ด าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
     6. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     7. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
     8. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ังก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลงาน 
     9. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ
พิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
     10. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร
จัดการศึกษาของโรงเรียน 
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รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ 
หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
       2.ช่วยบริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
       3. ช่วยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนว
ปฏิบัติของครูและนักเรียน 
       4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหาร รองประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงาน
วิชาการสถานศึกษา 
      5. ช่วยประสานการด าเนินงาน พัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
      6. ช่วยประสานงานการก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
     7. ช่วยประสานงาน การด าเนินการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
     8. ช่วยควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
     9. ช่วยดูแลให้ความร่วมมือ รับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ัง
ก ากับ ติดตามและประเมินผลงาน 
     10. เป็นคณะกรรมการ ในการพิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน และพิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด 
     11. ช่วยประสานงาน ให้บริการกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดี
ต่อการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 12. ปฏิบัติงานตามภาระอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน        ประธานกรรมการ         
2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป กรรมการ 
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานฯ กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1. เป็นท่ีปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
          2. เป็นท่ีปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
          3. แก้ปัญหา ให้ค าแนะน า  และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 
          4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร   
ในสถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 
           5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 

โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
 

งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
 

งานวัดผลและประเมินผล 

งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

งานแนะแนว 

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 
 

งานนิเทศการศึกษา 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
- กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
- โครงการบริการฯ 

 
งานการศึกษาพิเศษ 

งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
 

งานพิพิธภัณฑ์ 

งาน OBEC และ GPA 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

งานบริหารงานวิชาการ งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
- กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
- กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 

 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

และงานวิชาการสถานศึกษา 
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คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรและงานวิชาการสถานศกึษา 
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  กรรมการ 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กรรมการ 
6. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 
7. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
8. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กรรมการ 
9. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  กรรมการ 
10. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  กรรมการ 
11. หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน  กรรมการ 
12. หัวหน้างานแนะแนว  กรรมการ 
13. หัวหน้างานวัดและประเมินผล  กรรมการ 
14. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน 
3. จัดท าแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพิ่มเติมของ รายวิชาต่างๆ 

ในแต่ละกลุ่มสาระ  โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อม
เกณฑ์การประเมิน 

4. ก าหนดส่ิงท่ีต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของโรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

5. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน         
6. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียน 
7. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมท้ัง

แนวทางวัดและประเมินผล 
8. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน

ผลการเรียนตามแนวทางท่ีก าหนด 
9. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค 

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพื่อให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
11. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

รวมทั้งแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการด าเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
3. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ  ด าเนินการไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานท่ีก าหนดไว้ในคู่มือ 
5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา  

โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และน าผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

  8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
  9. ให้บริการส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ  ท้ังในงานการเรียนการสอนและ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

10. วางแผนการจัดช้ันเรียนประจ าปี 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานวิชาการ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
2. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
3. ส ารวจความต้องการจ าเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
5. จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบติังานทุกด้าน 
6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน

ต่างๆ 
7. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี

ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
9. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
10. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
12. ดูแลและรับผิดชอบในส่วนของการรับและมอบหมายภาระงานแก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
13. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานพัฒนาหลกัสูตรและการเรียนการสอน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร  สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชน และท้องถิ่น 

2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าหลักสูตรของทุกกลุ่ม
สาระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดจนนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และตามโครงการในพระราชด าริท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  และการวัดการประเมินผล  ให้สอดคล้องกับมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและไขปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ี
พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้
เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  7. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานวิชาการ  เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
  10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 

11. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนในรายวิชา
ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 

12. จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจ าช้ัน และตารางสอนซ่อม
เสริมของนักเรียนทุกช้ัน 

13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน 
14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วงช้ันท่ี 3 
15. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมท้ังจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครูประจ าวิชาไม่อยู่ ไป

ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย   
16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วม

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ 
18. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
19. อ านวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ส านักงานแก่ครูท่ีมาใช้บริการงานวิชาการ 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรยีน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน  เพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงช้ัน 
3. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ 

  4. จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ  จัดเตรียมเอกสาร  ใบสมัครนักเรียน  และอ านวยความสะดวกใน
การรับสมัครนักเรียนใหม่ 

5. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน  หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว 

7. ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน  พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่พร้อมท้ังแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสม
และเป็นปัจจุบัน 
  8. ควบคุมการจัดท าทะเบียนของนักเรียน  ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน   มีระบบการเก็บรักษาท่ีดีและ
ปลอดภัย มีระบบการให้บริการท่ีดี 
  9. จัดพิมพ์ใบรับรอง  พิมพ์ประกาศนียบัตร  แบบพิมพ์อื่นท่ีใช้ในงานทะเบียน 
  10. จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี  สถิติการรับและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  11. จัดท าแบบฟอร์ม  แบบค าร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค า
ร้องขอเปล่ียนช่ือ แบบค าร้องขอ ปพ.1,4,6,9  แบบค าร้องขอลาออกและอื่นๆ 
  12. ด าเนินการเกี่ยวกับรับค าร้อง  ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ วันเดือนปีเกิด  
ช่ือบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน  การเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียน
และการขอเพิ่มรายวิชาเรียน 

13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแล้วตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความ
ร่วมมือ 

14. จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
  15. ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานวดัผลและประเมนิผล 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
  2. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ
แนวทางท่ีสถานศึกษาก าหนดไว้ 
  3. ตรวจสอบ กล่ันกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
  4. จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบท่ัวกัน 

5. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและ
สถานศึกษา 
  6. จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนวิชาเรียน 
  7. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่
ละภาคเรียน/แต่ละปีการศึกษา 
  8. จัดท าผลการเรียนรายภาค/รายปี  และจัดท าผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉล่ีย
รายสาระ (GPA) 
  9. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPAX) และผลการเรียนเฉล่ียรายสาระ (GPA) แจ้งให้
นักเรียนผู้ปกครองทราบ 
  10. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  11. ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการน าส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC  
  12. ประสานความร่วมมือกับครูประจ าช้ันในการจัดท าข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
  13. ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าช้ัน ติดตามแก้ไขนักเรียนท่ีมี
ปัญหา  ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงช้ัน 
  14. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมท้ังรักษาความ
ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน 
  15. ดูแลรับผิดชอบในการจัดท าข้อสอบ  และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 

16. ด าเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร ช่วงช้ันท่ี 3 – 4  
17. การด าเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บ

คะแนน แบบอนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็น
ปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 

18. จัดท าสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
19. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนท่ีร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานห้องสมดุและพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนท าโครงการพัฒนาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

 3. จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมส่ือ วัสดุ ต ารา หนังสือ เพื่อประกอบ
การศึกษาค้นคว้า 

5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม  - คืน
หนังสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและส่ือด้านเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
 8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานท่ีท่ีสามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
 9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ
การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
 10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 

11. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังในและนอกสถานศึกษาท้ังในและ
นอกเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
 12. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ ท่ี
จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง   
 13. มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 14. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษา โดย
ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานแนะแนว 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ท่ีก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 

3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม  มีความ
สนใจในการเล่าเรียน  มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ  และวิชาชีพและความสนใจได้
อย่างเหมาะสม 

4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะน านักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและ
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 

5. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ในการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
  6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเช่ียวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทาง
การศึกษาให้นักเรียน 
  7. วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนใน
การออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
  8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ  ให้กับนักเรียนช้ัน
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
  9. จัดนิทรรศการ  จัดบอร์ด  ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อท้ังด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
  10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม
ให้กับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนในระดับดี  ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยท ากิจกรรมของโรงเรียน
เป็นอย่างดี 
  11. จัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน 
  12. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน  เพื่อการศึกษาของนักเรียนและเก็บ
หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจ า 
  13. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  
และมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
  14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานวิจัยเพื่อพฒันาคณุภาพการศกึษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานท่ีได้รับผิดชอบ 
  2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์  ความรู้แก่คณะครูเพื่อให้สามารถท าวิจัยในช้ัน
เรียนได้ 
  3. จัดให้บริการเอกสาร ส่ือ ต าราท่ีเกี่ยวข้องกับการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
  4. ให้ค าปรึกษา แนะแนว หรือแนะน าครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่องด้วยกระบวนการวิจัย 

5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน
ได้รับทราบอย่างท่ัวถึง 
  6. สนับสนุนให้ครูท่ีท างานวิจัยได้น าผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
  7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. งานพัฒนาสื่อ นวตักรรม เทคโนโลย ี
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช้ส่ือ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
  2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  3. จัดหาส่ือ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ  นวัตกรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการ
สอนและพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 

5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ  e – learning  ในการจัดการเรียนการสอน 
  6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดท าเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา 
  7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันก าหนดเวลาส่ง 

8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
9. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 

  10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. งานนเิทศการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
7. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ๆ รวมท้ังเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ท่ีครู

ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
- สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่นๆ ท่ีเชิญมา 
- การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวดฝ่ายงาน 
- การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี 
- การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนท่ีพบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตาม

แผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
10. จัดให้มีการเย่ียมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร 
11. จัดให้มี การให้ค าปรึกษาแนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานกลุม่สาระการเรียนรู ้
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
  2. ก าหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. ก าหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้  การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้  การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการ
ตัดสินผลการเรียนตามแนวทางท่ีก าหนด 

5. พิจารณาจัดครุเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางสอน  ตารางเรียนราย
ภาค/รายป ี

6. นิเทศ  ก ากับ ติดตาม  ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
  7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ผลิตส่ือ /จัดหา และเลือกใช้ส่ือท่ีเหมาะสมทันสมัย  
และมีประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
  8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  สอนซ่อมเสริม  ให้แก่นักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือ
ต้องการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
  9. ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ากับการอบรม  
ประชุม  สัมมนา  หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพ
โดยการจัดท าผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
  11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้  และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / 
ทุกส้ินป ี
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตาม

แผนการเรียน 
3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข

และรายงานการใช้ 
6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/

โครงการ ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท่ี

รับผิดชอบ 
10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
13. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
14. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
15. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
16. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล

ประเมนิผล และตามก าหนดเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
17. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 
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11. กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม
ชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
 3. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยุวกาชาด 
 5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ท้ังการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ 
อย่างครบถ้วน 
 6. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกห้องเรียน 

7. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 8. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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12. งานการศกึษาพิเศษ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
3. จัดท าโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะ

บุคคล (IEP) 
4. ส ารวจเด็กท่ีคาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
5. ประชุมช้ีแจงผู้ปกครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นท่ี

จะต้องพัฒนาเด็กท่ีมีความผิดปกติ 
6. ด าเนินการคัดแยกคัดกรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
8. ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนท่ี

มีความต้องการพิเศษ 
14. จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจ าเป็นความส าคัญ  และให้โอกาสกับเด็กท่ีมีความ

บกพร่องผิดปกติเพื่อจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลท่ัวๆไป (โดยเฉพาะ
ครูผู้สอนท่ีมีเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในช้ันเรียน) 

15. การน าเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษ
จังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ส ารวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและก าหนดนโยบายการน า ICT มาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. ให้ความรู้ และสนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
3. ดูแลและซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
4. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุ่มบริหารงาน ดังนี้ 

- ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นด้านการใช้ ICT 
- จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกกลุ่มงาน 
- ซ่อม บ ารุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
- ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ทางด้านใช้ ICT 
- น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านการใช้

ICT  ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
5. ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
6. ดูและและบ ารุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งานพพิิธภณัฑ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานพิพิธภัณฑ์ประจ าปี 
2. ส ารวจและรวบรวมส่ิงของจัดแสดงในอาคารพิพิธภัณฑ์ เพื่อใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ส าหรับนักเรียนและ

ผู้ท่ีสนใจจะศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
3. จัดหมวดหมู่ส่ิงของในพิพิธภัณฑ์ให้เป็นระเบียบและง่ายต่อการศึกษาค้นคว้า 
4. จัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเข้าศึกษาพิพิธภัณฑ์ท่ีเหมาะสม 
5. จัดท ารายละเอียดข้อมูลประกอบส่ิงของในพิพิธภัณฑ์เพื่อให้ความรู้แก่ผู้ท่ีต้องการศึกษาค้นคว้า 
6. ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอกในการขอเข้าศึกษาดูงาน 
7. รวบรวมข้อมูลและสรุปการให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอก เพื่อน าข้อเสนอแนะมา

พัฒนาปรับปรุงงานต่อไป 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ

เรียนรู้ 
9. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัด

กระบวนการเรียนรู้  
10. ดูแลรักษาพิพิธภัณฑ์และส่ิงของภายในพิพิธภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์อยู่เสมอ 
11. พัฒนางานพิพิธภัณฑ์อย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้คุณค่าของภูมิปัญญาชาวบ้านใน

ท้องถิ่น 
12. จัดให้มีตัวแทนนักเรียนเพื่อท าหน้าท่ีมัคคุเทศก์น้อย ในการแนะน าพิพิธภัณฑ์แก่นักท่องเท่ียวท้ัง

ชาวไทยและชาวต่างชาติ 
13. สรุปผลการด าเนินงานเป็นประจ าปี 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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15. งาน OBEC และ GPA 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 
2. วางแผนการด าเนินงาน OBEC และ GPA 
3. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมท้ัง

รายงาน แบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉล่ียกลุ่มสาระ 
(GPA) 

4. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบ
การศึกษา การรับรองการเป็นนักเรียน  

5. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานต่างๆ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
6. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยวางแผน

เก็บข้อมูลตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน      
7. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐาน

ของส่วนกลางให้ชัดเจนให้เป็นไปตามก าหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน
สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 

 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 

งานบริหารงานงบประมาณ 

งานการเงินและการบัญชี 
 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 

งานควบคุมภายใน 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน

ในกลุ่มบิหารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของ

กลุ่มบริหารงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน

ของกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานงบประมาณ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล

งาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
11. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด 
15. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดท่ีก าหนด 
16. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานการเงนิและการบญัชี 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ
เป็นปัจจุบัน 

2. จ่ายเงินทุกประเภทท่ีมีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ น าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของส่วนตัว 

  6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
7. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดท างบเทียบยอด

ประจ าเดือน 
8. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ท่ีได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี 

  10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดท าใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350 ) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตาม

ก าหนดเวลา 
12. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
14. จัดท าแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ  ท่ีจ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน 
16. จัดท าหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรับ - ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
21. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ

เป็นปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานพัสดุและสนิทรัพย์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน 

2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
  6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สิน ท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน 
  8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ
ของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ
หรือ คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ  จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
  10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ  ควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินท่ีมี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม

สาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปีท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
19. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานควบคุมภายใน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา  
2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 

  3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน
ผลการตรวจสอบ 
  4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงานต่างๆ 
  5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพื่อป้องกันความเส่ียงจากการด าเนินงาน 
 6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
  8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานระดมทรพัยากรและการลงทนุเพื่อการศกึษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดการทรัพยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 

2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ
เอกชน 

3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

4. ระดมทรัพยากร โดยการจัดหารายได้และผลประโยชน์  
5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ

ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบคุคล 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารงานบคุคล 
โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 

 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานบุคลากร 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มหริภุญชัย 

งานเวรยาม 

งานยานพาหนะ 

งานสวัสดิการครูและโรงเรียน 

งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้  ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
  7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา  และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. ประสานงานกับผู้ปกครอง  ชุมชน  และครูท่ีปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
  9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
บุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
  10. สรุป  ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



38 
 

____________________________________________________________________________________________________________________  
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อ.แม่ทา จ.ล าพูน โทรศัพท์ 053 – 976296 โทรสาร 053 – 976701 www.maetha.ac.th 

1. งานบคุลากร 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  รวมท้ังการแก้ไข เปล่ียนแปลง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร  ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร  เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอื่นๆ 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การเล่ือนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งต้ัง การย้าย  
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ  การเกษียณอายุราชการ  การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย  และการรักษาวินัย 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ  พนักงานบริการ  และลูกจ้างช่ัวคราวให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง  หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
9. ด าเนินการปฐมนิเทศ  และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งต้ังให้เป็นพนักงาน

ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
10. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม  จัดการอบรม  และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครูให้มี

ความรู้ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 
  14. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
  15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานธุรการและสารบรรณ 
                
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 35  

2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  และทันเวลา 
4. ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน

ก าหนดเวลา 
5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้สะดวก

และรวดเร็ว 
6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
7. จัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง และประกาศของโรงเรียน 
8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
9. ให้ค าช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ

บุคลากรในโรงเรียน 
11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ

ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามคุณสมบัติท่ีก าหนดไว้ใน

ระเบียบการปฏิบัติงาน 
3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส่วนของบทบาท

และหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุม

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. เข้าร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและ

ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
8. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งานเครือข่ายพัฒนาคณุภาพการศกึษากลุ่มหรภิญุชัย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ประสานงานกับเครือข่ายเพื่อให้มีการด าเนินการและช่วยเหลือกันในการปฏิบัติงานการศึกษา 
2. ให้ความช่วยเหลือ ปรับปรุง และพัฒนาการบริหารการศึกษาของเครือข่าย เพื่อให้สถานศึกษา

สามารถพัฒนาสู่มาตรฐานก าหนด 
3. ส่งเสริม สนับสนุน ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเครือข่าย 
4. ส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ความสมานสามัคคีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ภายในเครือข่าย 
5. ประสานงานกับเครือข่ายอื่น  ส่วนราชการท้ังภาครัฐและเอกชนเพื่อส่งเสริม สนับสนุน แลกเปล่ียน

เรียนรู้ และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. ร่วมวางระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรืออกค าส่ัง เพื่อให้การบริหารงานของเครือข่ายสัมฤทธิ์ผล

ตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ 
7. ด าเนินการพัฒนางานเครือข่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มหริภุญชัย ให้เป็นไปตามระเบียบ

ข้อบังคับ ข้อตกลง 
8. รายงานผลการด าเนินงานบริหารจัดการศึกษาของเครือข่ายและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อ

สาธารณชน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานเวรยาม 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าท่ีตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม  โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์
อักษรและรายงานผู้บริหาร 

2. ร่างค าส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน 
3. จัดครูเวร และนักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการใน

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ต้ังแต่เวลา 18.00 - 06.00 น. 
4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมท้ัง

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น 
5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  และการ

ตรวจเวรพร้องท้ังสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบล่วงหน้า เพื่อ

ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑  วัน 

7. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ
ปลอดภัยท่ัวไป  

8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 
 

____________________________________________________________________________________________________________________  
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อ.แม่ทา จ.ล าพูน โทรศัพท์ 053 – 976296 โทรสาร 053 – 976701 www.maetha.ac.th 

6. งานยานพาหนะ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ

บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. จัดท าแบบฟอร์มส าหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
3. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร 
4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมปีระสิทธิภาพ 
5. ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา 
6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
7. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ าเสมอ 
9. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานสวัสดกิารครูและโรงเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการด าเนินงานงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครู 
2. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครูให้เป็นไปตามระเบียบอย่าง

เคร่งครัด 
  3. รับใบขอกู้จากสมาชิก 3 ประเภท กู้สามัญ กู้พิเศษ และกู้ฉุกเฉิน ภายในวันท่ี 1 – 10 ของเดือน 

4. รวบรวมใบขอกู้เสนอแก่คณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 
5. รวบรวมข้อมูลผู้ขอกู้เสนอคณะกรรมการพิจารณาเงินกู้ 

  6. น าใบกู้ท่ีได้รับการพิจารณาแล้วเสนอขออนุมัติต่อประธาน 
  7. จ่ายเงินให้แก่สมาชิกในวันส้ินเดือน 
  8. ควบคุมดูแลการจ่ายเงินกู้ คืนให้เป็นไปตามระเบียบ 

9. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
10. รายงานผลการด าเนินงานต่อสมาชิกทุกส้ินปี 
11. จัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานงานกองทุนเพื่อการศึกษาและสวัสดิการครู 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้สมาชิกรับทราบ 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. เครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

  3. ประสาน วางแผน และด าเนินกิจกรรมต่างๆ ร่วมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. ประสานกับหัวหน้าระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษาเพื่อร่วมพัฒนางานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
5. รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม

ต่างๆเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ 
  6. ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในการแก้ปัญหานักเรียนระหว่างบ้าน
กับโรงเรียน 

7. จัดประชุมและร่วมประชุมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเพื่อร่วมแก้ปัญหาเกี่ยวกับ
พฤติกรรมนักเรียน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 9. ประสานงานศิษย์เก่าเพื่อร่วมด าเนินงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 10. สนับสนุนให้ศิษย์เก่ามีส่วนร่วมในการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 11. ส่งเสริมให้ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันได้ท ากิจกรรมร่วมกันเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างรุ่น
พี่และรุ่นน้อง 
 12. เชิดชูศิษย์เก่าท่ีปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างท่ีดีและให้การสนับสนุนโรงเรียนมาโดยตลอด 
 13. จัดกิจกรรมท่ีสนับสนุนให้ศิษย์เก่าได้รวมตัวกัน ตลอดจนได้แสดงความระลึกถึงคุณครูบาอาจารย์
ในโอกาสส าคัญต่างๆ 

14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 

                                                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
และโรคเอดส ์

 
งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

งานอาคารสถานที่ 

งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 

งานอนามัยโรงเรียน 
และการส่งเสริมสุขภาพ 

งานระเบียบวินัย 
และส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานโสตทัศนูปกรณ ์

งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 
และสภานักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

  3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารท่ัวไปมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารท่ัวไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารท่ัวไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารท่ัวไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานบริหารงานทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการ

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน  
5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน

บริหารท่ัวไป 
7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานท่ัวไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มี

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานอาคารสถานที ่
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม
ต่อการใช้งาน 

2. นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้สะอาด
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 

5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน
อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี 
  6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนท่ีมาใช้อาคารสถานท่ีของ
โรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
  7. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องด่ืม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ 
  3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบและ
จ าหน่ายอาหารท่ีถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 

4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี
คุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 

5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
  6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
 8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51 
 

____________________________________________________________________________________________________________________  
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อ.แม่ทา จ.ล าพูน โทรศัพท์ 053 – 976296 โทรสาร 053 – 976701 www.maetha.ac.th 

4. งานอนามัยโรงเรียนและการสง่เสริมสุขภาพ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏทิินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
  3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและทันท่วงที ส่ง
ต่อนักเรียนท่ีป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 

4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีก าหนด
มาตรฐาน 

5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ
ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ  เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
  6. จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูท่ีปรึกษา
และเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีน้ าหนักและส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
  7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ  ส่ิงเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 
  8. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงาน
ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานลกูจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้
เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและส่ังการนักการภารโรงประจ าวัน  
3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. จัดท าคู่มือ หน้าท่ี ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล  พร้อมท้ังแบบประเมินการ 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน  
5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
6. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม  
7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังและขอบข่ายหน้าท่ี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานประชาสัมพนัธ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 

2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

  4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นท่ีรู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียง
ตามสาย และส่ือประชาสัมพันธ์อื่นๆ 

5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ท้ังภาคเช้าและ
ภาคกลางวันตามความเหมาะสม 

6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องท่ีเร่งด่วน 
  7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดย
วิธีการอื่นท่ีเหมาะสม 
  8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 

9. ท าหน้าท่ีพิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
  10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งานโสตทศันปูกรณ ์
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตส่ือทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานท่ีส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้ส่ือการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย์  
19. บริการส่ือการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ  
20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการส่ือต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนท่ีสนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ

เหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน ท่ัวไปและ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. งานชุมชนสมัพนัธ ์
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านท่ีสามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ 

เป็นต้น 
  3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน
ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 

4. ด าเนินงานในการท่ีจะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
5. จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ   

ผู้น าท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมชนนับถือ หรือสถานท่ีส าคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
  7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. งานระเบยีบวินยัและส่งเสริมความประพฤตนิกัเรยีน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดท าสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีท าผิดกฎของ

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง  สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบ

ข้อบังคับของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น  มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่

เหมาะสมของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน

พิจารณา ส่ังการลงโทษ  
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา

และด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาโดยให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวยความ
สะดวกกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ช้ีแจงและท าความเข้าใจกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูท่ีปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเย่ียมบ้าน วิธีการ
และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 

6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของ
โรงเรียน 
  7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้
เกิดผลในทางปฏิบัติ 
  8. ควบคุมดูแลจัดท าสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและด าเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
  9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม
ของนักเรียน 
  10. จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอัน
สมควร 

11. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูท่ีปรึกษาให้เป็นระบบและ
เป็นปัจจุบัน 

12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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11. งานป้องกนัแกไ้ขปญัหายาเสพตดิและโรคเอดส์  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ร่วมกันวางแผนจัดท าโครงการหรือกิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรค

เอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน  
5. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด  
6. ติดตามประเมินผลการท างาน  
7. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียนใน

เรื่องปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามท่ี

เห็นสมควร 
9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกัน

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
10. ด าเนินการส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
11. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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12. งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
1. จัดต้ังชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน

ทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 

2. ด าเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
3. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามท่ีหน่วยงานต้น

สังกัดขอข้อมูล 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ  โดยก าหนดปฏิทิน
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
  3. เป็นท่ีปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่างๆ  ของคณะกรรมการ
นักเรียน 

4. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย  และเป็นผู้
ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 

5. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมท้ังก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การ
ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับช้ันเข้าร่วมกิจกรรม/
พิธีการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
  8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
  9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
  10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งานส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรมนกัเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งต้ังคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอค าส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี

เห็นสมควรและเหมาะสม 
4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมท่ีเน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง

หลากหลาย  
6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน   
7. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน 
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมี

ความสนใจ 
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนท่ีประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีกับ

นักเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานแผนงาน 
และการประกนัคณุภาพการศึกษา 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารงานแผนงานและการประกนัคณุภาพการศกึษา 
โรงเรียนแมท่าวิทยาคม 

 
                                                   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงาน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

งานสารสนเทศโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงาน
และการประกันคุณภาพการศึกษา 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกนัคณุภาพการศกึษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกัน

คุณภาพการศึกษา 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกัน

คุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม  ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานแผนงาน

และการประกันคุณภาพการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานแผนงานและ

การประกันคุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา  และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน
แผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษาให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
  9. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา
และจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. งานประกนัคณุภาพการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี
กฎกระทรวงก าหนด 
  2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้  ความเข้าใจ  และตระหนักในบทบาทหน้าท่ีท่ี
จะต้องช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
สามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

5. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีรองรับ 

6. จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
 7. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ด าเนินการประเมินตนเอง 
  8. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 

9. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับกรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  10. ประสานความร่วมมือกับคณะครูท่ีเกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ
ภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยน าข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

11. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
ท่ีก าหนด 
 12. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจ าปี  และน าส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
  13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานแผนงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมท้ังสภาพปัจจุบันและปัญหาของ
โรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
  4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

5. ควบคุม  ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาท่ีก าหนด 
  7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี  เสนอรายงาน
ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดเก็บข้อมูลภาพรวมการด าเนินงานของสถานศึกษาในรอบ 1 ปีการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วยการ

ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล

พื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบคุลากร ข้อมูลการจัดการ
เรียนสอน ข้อมูลอาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไปตามก าหนดเวลา
และเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 

3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 

4. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศ                       
ท่ีวางแผนไว้ ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดท าเป็นเอกสาร 

5. ออกแบบวิธีการน าเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร                  
หรือบริการเครือข่าย Website และอื่นๆ 

6. สรุปงานสารสนเทศโรงเรียนเป็นรูปเล่มและน าเสนอต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
แบบประเมินและเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 
 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน .................................................................................... ......................................................... 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน.............. ................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  

ที ่ รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได ้

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1 การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 
5   

2 การมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

5   

คะแนนรวม 10  
 

 
 

     ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมิน 

                     (นายอุกฤษฏ์   จินดาหลวง) 

          ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

      

 
 
 
 
 
 



เกณฑ์การให้คะแนน แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ต าแหน่งผู้สอน) 
 

ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
5 4 3 2 1 

1. การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้ด าเนินการจัดการ
เรียนรู้อบรมสั่งสอน
นักเรียนให้มีคุณภาพ
สูงขึ้นอย่างชัดเจน 
ปรากฏมีหลักฐานข้อมูล
การปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
ทุกครั้ง และมีผลงานการ
ประกวดหรือแข่งขัน
ระดับเขตพ้ืนที่ หรือสูง
กว่าขึ้นไป 

ได้ด าเนินการจัดการ
เรียนรู้อบรมสั่งสอน
นักเรียนให้มีคุณภาพ
สูงขึ้นสูงขึ้นอย่าง
ชัดเจน โดยปรากฏมี
หลักฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องทุก
ครั้ง และมีผลงานการ
ประกวดหรือแข่งขัน
ระดับอ าเภอหรือ
จังหวัด 

ได้ด าเนินการจัดการ
เรียนรู้อบรมสั่งสอน
นักเรียนให้มีคุณภาพ
สูงขึ้นโดยปรากฏมี
หลักฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องทุก
ครั้ง 

ได้ด าเนินการจัดการ
เรียนรู้อบรมสั่งสอน
นักเรียนให้มีคุณภาพ
สูงขึ้นโดยปรากฏมี
หลักฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 

ได้ด าเนินการจัดการเรียนรู้
อบรมสั่งสอนนักเรียนให้มี
คุณภาพสูงขึ้นโดยปรากฏ
มีหลักฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติ 

2. การมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการโดย
ปรากฏมีหลักฐานข้อมูล
การปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
ทุกครั้ง และมีบทบาทเป็น
แบบอย่างในการพัฒนา
วิชาการท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการโดย
ปรากฏมีหลักฐาน
ข้อมูลการปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องทุกครั้ง และมี
บทบาทเป็นแบบอย่าง
ในการพัฒนาวิชาการ
ภายในสถานศึกษา 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการโดย
ปรากฏมีหลักฐานข้อมูล
การปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
ทุกครั้ง 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการโดย
ปรากฏมีหลักฐานข้อมูล
การปฏิบัติอย่าง
สม่ าเสมอ 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการโดย
ปรากฏมีหลักฐานข้อมูล
การปฏิบัติ 

 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 
 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน .................................................................................... ......................................................... 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน.............. ................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  

ที ่ รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได ้

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1 สามารถจัดการเรียนรู้ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 4   
2 สามารถประเมิน ปรับปรุง พัฒนาการจัดการเรียนรู้ให้

เหมาะสมกับศักยภาพ และสามารถจัดท ารายงานผลการ
จัดการเรียนรู้และพัฒนาผู้เรียน 

4   

3 สามารถท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนาผู้เรียน 4   
4 การมีส่วนร่วมในชุมนุมแห่งการเรียนรู้ (PLC) และการ

นิเทศ   
4   

5 ประพฤติตนเหมาะสมกับความเป็นครู และพัฒนา
คุณลักษณะของความเป็นครู 

4   

คะแนนรวม  20   
 

     ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมิน 

             (........................................................... ) 

      ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้................................... 

      

 
 
 
 
 



เกณฑ์การให้คะแนน แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ต าแหน่งผู้สอน) 
 

ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
4 3 2 1 

1. สามารถจัดการเรียนรู้ในรายวิชาที่
รับผิดชอบ (4 คะแนน) 
- จัดท าแผนการเรียนรู้รายภาคและตลอด
ภาค 
- ออกแบบการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
- เลือกใช้พัฒนา และสร้างสื่ออุปกรณ์ที่
ส่งเสริมการเรียนรู้ 
- จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้อ่ืน 
- ใช้เทคนิคและยุทธวิธีในการจัดการ
เรียนรู้ 
- จัดการเรียนรู้ได้ตามแผนการเรียนรู้อื่นๆ 

จัดท าแผนการเรียนรู้รายภาค
และตลอดภาค ออกแบบการ
เรียนรู้  เลือกใช้พัฒนา และ
สร้างสื่ออุปกรณ์ท่ีส่งเสริมการ
เรียนรู้ จัดกิจกรรมที่ส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้อ่ืน ใช้เทคนิค
และยุทธวิธีในการจัดการเรียนรู้ 
จัดการเรียนรู้ได้ตามแผนการ
เรียนรู้อื่นๆจนเป็นแบบอย่าง
และเผยแพร่แก่ผู้อ่ืน 
 

จัดท าแผนการเรียนรู้และ
ตลอดภาค ออกแบบการ
เรียนรู้ สร้างสื่ออุปกรณ์ท่ี
ส่งเสริมการเรียนรู้ 

จัดท าแผนการเรียนรู้ จัด
กิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ใช้
เทคนิคในการจัดการเรียนรู้ 

จัดการเรียนรู้ ออกแบบการ
เรียนรู้ 

2. สามารถประเมิน ปรับปรุง พัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับศักยภาพ 
และสามารถจัดท ารายงานผลการจัดการ
เรียนรู้และพัฒนาผู้เรียน (4 คะแนน) 
- ประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่
หลากหลายตามสภาพจริงของผู้เรียน 
- น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
การจัดการเรียนรู้ 

ประเมินผลการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลายตามสภาพ
จริงของผู้เรียน น าผลการ
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
การจัดการเรียนรู้ เป็น
แบบอย่างและเผยแพร่แก่ผู้อ่ืน 

ประเมินผลการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย น าผล
การประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

น าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

มีการประเมินผลการเรียนรู้ 



ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
4 3 2 1 

- บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้และ
พัฒนาผู้เรียน 
- แก้ไข ปรับปรุงข้อบกพร่อง และ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้อ่ืนๆ 
3. สามารถท าวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียน (4 คะแนน) 
- ศึกษาค้นคว้าผลการวิจัยเพื่อน ามา
พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
- ใช้กระบวนการวิจัยในการแก้ปัญหา 
- ท าวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

ศึกษาค้นคว้าผลการวิจัยเพื่อ
น ามาพัฒนากระบวนการ
จัดการเรียนรู้ ใช้
กระบวนการวิจัยในการ
แก้ปัญหา ท าวิจัยเพ่ือ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้จน
ส าเร็จและเป็นตัวอย่าง 

ศึกษาค้นคว้าผลการวิจัยเพื่อ
น ามาพัฒนากระบวนการ
จัดการเรียนรู้ ใช้
กระบวนการวิจัยในการ
แก้ปัญหา ท าวิจัยเพ่ือ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้จน
ส าเร็จ 

ศึกษาค้นคว้าผลการวิจัยเพื่อ
น ามาพัฒนากระบวนการ
จัดการเรียนรู้ ท าวิจัยเพื่อ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

ท าวิจัยเพื่อพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ 

4. การมีส่วนร่วมในชุมนุมแห่งการเรียนรู้ 
(PLC) และการนิเทศ  (4 คะแนน) 
-   PLC 
-  การนิเทศ 

มีส่วนร่วมในชุมนุมแห่งการ
เรียนรู้โดยเข้าประชุม PLC  
และบันทึกการนิเทศอย่าง
สม่ าเสมอ 

มีส่วนร่วมในชุมนุมแห่งการ
เรียนรู้โดยเข้าประชุม PLC  
และบันทึกการนิเทศอย่าง
ต่อเนื่อง 

มีส่วนร่วมในชุมนุมแห่งการ
เรียนรู้โดยเข้าประชุม PLC  
และบันทึกการนิเทศอย่าง
สม่ าเสมอเป็นบางครั้ง 

บันทึกการนิเทศ หรือ มีส่วน
ร่วมในชุมนุมแห่งการเรียนรู้
โดยเข้าประชุม PLC 

5. ประพฤติตนเหมาะสมกับความเป็นครู 
และพัฒนาคุณลักษณะของความเป็นครู 
(4 คะแนน) 
- รัก เมตตา และรายการประเมิน
ปรารถนาดีต่อผู้เรียน 
- อดทนและรับผิดชอบ 

รัก เมตตา และปรารถนาดีต่อ
ผู้เรียน อดทนและรับผิดชอบ มี
ทัศนคติที่ดีต่อการประกอบ
วิชาชีพครูแสวงหาความรู้และ
พัฒนาตนเองสม่ าเสมอ ปฏิบัติ
ตามระเบียบของสถานศึกษา

รัก เมตตา และปรารถนาดีต่อ
ผู้เรียนอดทนและรับผิดชอบ 
มีทัศนคติที่ดีต่อการประกอบ
วิชาชีพครูแสวงหาความรู้และ
พัฒนาตนเองสม่ าเสมอ 
ปฏิบัติตามระเบียบของ

รัก เมตตา และปรารถนาดีต่อ
ผู้เรียน อดทนและรับผิดชอบ 
มีทัศนคติที่ดีต่อการประกอบ
วิชาชีพครูแสวงหาความรู้และ
พัฒนาตนเองสม่ าเสมอปฏิบัติ
ตามระเบียบของสถานศึกษา

รัก เมตตา และปรารถนาดี
ต่อผู้เรียน อดทนและ
รับผิดชอบ มีทัศนคติท่ีดีต่อ
การประกอบวิชาชีพครู 
แสวงหาความรู้และพัฒนา
ตนเองสม่ าเสมอ ปฏิบัติตาม 



ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
4 3 2 1 

- มีทัศนคติที่ดีต่อการประกอบวิชาชีพครู 
- แสวงหาความรู้และพัฒนา 
ตนเองสม่ าเสมอ 
- ปฏิบัติตามระเบียบของสถานศึกษา 
- ร่วมโครงการ/ กิจกรรมของสถานศึกษา 
- จัดท า รับผิดชอบโครงงานทางวิชาการ/
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนอ่ืนๆ 

อย่างต่อเนื่อง ร่วมโครงการ/ 
กิจกรรมของสถานศึกษาจัดท า 
รับผิดชอบโครงงานทาง
วิชาการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนอื่นๆ จนเป็นแบบอย่าง
แก่ผู้อื่น 

สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ร่วมโครงการ/ กิจกรรมของ
สถานศึกษาจัดท า รับผิดชอบ
โครงงานทางวิชาการ/
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน
อ่ืนๆอย่างต่อเนื่อง 

อย่างต่อเนื่อง ร่วมโครงการ/ 
กิจกรรมของสถานศึกษาจัดท า 
รับผิดชอบโครงงานทาง
วิชาการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนอื่นๆ ในบางครั้ง 

ระเบียบของสถานศึกษา
อย่างต่อเนื่อง ร่วมโครงการ/ 
กิจกรรมของสถานศึกษา
จัดท า รับผิดชอบโครงงาน
ทางวิชาการ/กิจกรรมเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนอ่ืนๆ 

 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 
 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน .................................................................................... ......................................................... 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน.............. ................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  

ที ่ รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได ้

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1 การปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน 5   
2 การปฏิบัติหน้าที่ครูเวรวันหยุด/เวรกลางคืน 5   
3 การเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 5   
4 การมาปฏิบัติราชการ (การลา) 5   
5 การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน 5   
6 การเข้าร่วมประชุมในโรงเรียน 5   
7 การเข้าร่วมกิจกรรมรัฐพิธีวันส าคัญ 5   
8 การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนด าเนินการ 5   
9 การเข้าร่วมกิจกรรมคุณธรรม จริยธรรมของโรงเรียน 5   

10 การแต่งกายตามระเบียบ 5   
คะแนนรวม  50   

สรุปคะแนนประเมิน (คะแนนทั้งหมด ÷ 5) 10  
 

 
 

     ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมิน 

                       (นางสุจิลา   คตศิิริกุญชร) 

            ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

      



เกณฑ์การให้คะแนน แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ต าแหน่งผู้สอน) 
 

ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
5 4 3 2 1 

1. การปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
ประจ าวันและมีการ
บันทึกเวรเป็นประจ าทุก
ครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครู
เวรประจ าวันและมีการ
บันทึกเวรบ่อยครั้งที่
ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
ประจ าวันและมีการ
บันทึกเวรนานๆ ครั้งที่
ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
ประจ าวันและมีการ
บันทึกเวรบางครั้งที่
ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
ประจ าวันแต่ไมม่ีการ
บันทึกเวร 

2. การปฏิบัติหน้าที่ครูเวรวันหยุด/
เวรกลางคืน 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
วันหยุด/เวรกลางคืนและ
มีการบันทึกเวรเป็น
ประจ าทุกครั้งที่ปฏิบัติ
หน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครู
เวรวันหยุด/เวร
กลางคืนและมีการ
บันทึกเวรบ่อยครั้งที่
ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
วันหยุด/เวรกลางคืนและ
มีการบันทึกเวรนานๆ 
ครั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
วันหยุด/เวรกลางคืนและ
มีการบันทึกเวรบางครั้ง
ที่ปฏิบัติหน้าที่ 

มีการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร
วันหยุด/เวรกลางคืน
บางครั้งและไม่มีการ
บันทึกเวร 

3. การเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง มีการเข้าร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธงเป็นประจ าทุก
ครั้ง (5 ครั้ง/สัปดาห์) 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธงบ่อยครั้ง 
(4  ครั้ง/สัปดาห์) 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธงนานๆครั้ง 
(3 ครั้ง/สัปดาห์) 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธงบางครั้ง 
(2 ครั้ง/สัปดาห์) 

มีการเข้าร่วมกิจกรรมหน้า
เสาธงน้อยครั้ง 
(น้อยกว่า 1 ครั้ง/สัปดาห์) 

4. การมาปฏิบัติราชการ (การลา) มีการมาปฏิบัติราชการ
มากกว่าร้อยละ 90 

มีการมาปฏิบัติราชการ
มากกว่าร้อยละ 80 

มีการมาปฏิบัติราชการ
มากกว่าร้อยละ 70 

มีการมาปฏิบัติราชการ
มากกว่าร้อยละ 60 

มีการมาปฏิบัติราชการ
น้อยกว่าร้อยละ 60 

5. การเข้าร่วมประชุม อบรม 
สัมมนา และศึกษาดูงาน 

การเข้าร่วมประชุม อบรม 
สัมมนา มากกว่า 30 
ชั่วโมง/ภาคเรียนและเข้า
ร่วมกิจกรรมศึกษาดูงาน
ของโรงเรียนทุกครั้ง 

การเข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา 
มากกว่า 25 ชั่วโมง/
ภาคเรียนและเข้าร่วม
กิจกรรมศึกษาดูงาน
ของโรงเรียนทุกครั้ง 

การเข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา มากกว่า 
20 ชั่วโมง/ภาคเรียน
และเข้าร่วมกิจกรรม
ศึกษาดูงานของโรงเรียน
บ่อยครั้ง 

การเข้าร่วมประชุม 
อบรม สัมมนา มากกว่า 
10 ชั่วโมง/ภาคเรียน
และเข้าร่วมกิจกรรม
ศึกษาดูงานของโรงเรียน
บางครั้ง 

การเข้าร่วมประชุม อบรม 
สัมมนา น้อยกว่า 10 
ชั่วโมง/ภาคเรียนและไม่
เคยเข้าร่วมกิจกรรมศึกษา
ดูงานของโรงเรียน 



ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
5 4 3 2 1 

6. การเข้าร่วมประชุมในโรงเรียน มีการเข้าร่วมประชุมใน
โรงเรียน ประชุมครู
ประจ าเดือน ประชุม
พิเศษ ประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครอง ประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน เป็น
ประจ า คิดเป็นร้อยละ 80 
ขึ้นไปของการประชุม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมประชุมใน
โรงเรียน ประชุมครู
ประจ าเดือน ประชุม
พิเศษ ประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครอง ประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน คิด
เป็นร้อยละ 70 ขึ้นไป
ของการประชุมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมประชุมใน
โรงเรียน ประชุมครู
ประจ าเดือน ประชุม
พิเศษ ประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครอง ประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน คิด
เป็นร้อยละ 60 ขึ้นไป
ของการประชุมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมประชุมใน
โรงเรียน ประชุมครู
ประจ าเดือน ประชุม
พิเศษ ประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครอง ประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน คิด
เป็นร้อยละ 50 ขึ้นไป
ของการประชุมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมประชุมใน
โรงเรียน ประชุมครู
ประจ าเดือน ประชุมพิเศษ 
ประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
คิดเป็นน้อยกว่าร้อยละ 50 
ของการประชุมทั้งหมด 

7. การเข้าร่วมกิจกรรมรัฐพิธีวัน
ส าคัญ 

มีการเข้าร่วมกิจกรรมรัฐ
พิธีวันส าคัญเป็นประจ า 
คิดเป็นร้อยละ 80 ขึ้นไป
ของการเข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
รัฐพิธีวันส าคัญ คิดเป็น
ร้อยละ 70 ขึ้นไปของ
การเข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรมรัฐ
พิธีวันส าคัญ คิดเป็นร้อย
ละ 60 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรมรัฐ
พิธีวันส าคัญ คิดเป็นร้อย
ละ 50 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรมรัฐ
พิธีวันส าคัญ คิดเป็นน้อย
กว่าร้อยละ 50 ของการ
เข้าร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

8. การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่
โรงเรียนด าเนินการ 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ ที่โรงเรียน
ด าเนินการเป็นประจ า คิด
เป็นร้อยละ 80 ขึ้นไปของ
การเข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ ที่โรงเรียน
ด าเนินการ คิดเป็นร้อย
ละ 70 ขึ้นไปของการ
เข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ ที่โรงเรียน
ด าเนินการ คิดเป็นร้อย
ละ 60 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ ที่โรงเรียน
ด าเนินการ คิดเป็นร้อย
ละ 50 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ ที่โรงเรียน
ด าเนินการ คิดเป็นน้อย
กว่าร้อยละ 50 ของการ
เข้าร่วมกิจกรรมทั้งหมด 



ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
5 4 3 2 1 

9. การเข้าร่วมกิจกรรมคุณธรรม 
จริยธรรมของโรงเรียน 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรมของ
โรงเรียนเป็นประจ า คิด
เป็นร้อยละ 80 ขึ้นไปของ
การเข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 
 
 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรม
ของโรงเรียน คิดเป็น
ร้อยละ 70 ขึ้นไปของ
การเข้าร่วมกิจกรรม
ทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรมของ
โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 
60 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรมของ
โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 
50 ขึ้นไปของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

มีการเข้าร่วมกิจกรรม
คุณธรรม จริยธรรมของ
โรงเรียน คิดเป็นน้อยกว่า
ร้อยละ 50 ของการเข้า
ร่วมกิจกรรมทั้งหมด 

10. การแต่งกายตามระเบียบ มีการแต่งกายตาม
ระเบียบราชการ(ชุด
ข้าราชการ)/ตามกิจกรรม
เสริมหลักสูตร (ชุดลูกเสือ
,เนตรนารี,นักศึกษาวิชา
ทหาร,โครงการบริการ) 
ร้อยละ 80 ขึ้นไป 

มีการแต่งกายตาม
ระเบียบราชการ(ชุด
ข้าราชการ)/ตาม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
(ชุดลูกเสือ,เนตรนารี,
นักศึกษาวิชาทหาร,
โครงการบริการ) ร้อย
ละ 70 ขึ้นไป 

มีการแต่งกายตาม
ระเบียบราชการ(ชุด
ข้าราชการ)/ตาม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
(ชุดลูกเสือ,เนตรนารี,
นักศึกษาวิชาทหาร,
โครงการบริการ) ร้อยละ 
60 ขึ้นไป 

มีการแต่งกายตาม
ระเบียบราชการ(ชุด
ข้าราชการ)/ตาม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
(ชุดลูกเสือ,เนตรนารี,
นักศึกษาวิชาทหาร,
โครงการบริการ) ร้อยละ 
50 ขึ้นไป 

มีการแต่งกายตามระเบียบ
ราชการ(ชุดข้าราชการ)/
ตามกิจกรรมเสริม
หลักสูตร (ชุดลูกเสือ,เนตร
นารี,นักศึกษาวิชาทหาร,
โครงการบริการ) น้อยกว่า
ร้อยละ 50  

 
 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ( 15 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 ปฏิบัติงานตามค าส่ังมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 3   
2 สนับสนุน ส่งเสริม อ านวยความสะดวก ประสานงาน การ

ปฏิบัติงานครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่มงาน และกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 

3   

3 นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน งานวิชาการ งาน
บุคคล งานการเงินและสินทรัพย์  
งานบริหารท่ัวไป งานแผนและการประกันคุณภาพ และงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3   

4 การเข้าร่วมประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย    

3   

5 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายซึ่งผู้บริหาสถานศึกษาเป็น
บุคลากรของหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นรวมทั้งชุมชน ซึ่ง
ได้รับมอบหมายให้เป็นคณะกรรมการ / คณะท างาน 

3   

คะแนนรวม 15   

  
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

งานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ (15 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 การบริหารงบประมาณ 3   
2 การจัดท าและเสนอของบประมาณ 3   
3 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 3   
4 งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงิน 3   
5 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 3   

คะแนนรวม 15   

  
 
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 

 
 

 
 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

งานบริหารงานทั่วไป (21 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 งานกิจการนักเรียน 3   
2 งานอาคารสถานท่ี 3   
3 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 3   
4 งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอืน่ 3   
5 การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นๆท่ีจัดการศึกษา 
3   

6 งานรักษาความปลอดภัย 
งานรักษาความปลอดภัย 

3   

7 งานบริการสาธารณะ 3   
คะแนนรวม 21   

  
 
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 

 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

งานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา (9 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 แผนพัฒนาสถานศึกษา 3   
2 แผนปฏิบัติการ 3   
3 งานพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพ 3   

คะแนนรวม 9   

  
 
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 

 
 

 
 
 
 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

งานบุคคล (15 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 การวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 3   
2 การพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 3   
3 การจัดท ามาตรฐานภาระงานส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา 3   
4 การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงาน 3   
5 การจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 3   

คะแนนรวม 15   

  
 
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 

 
 

 
 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา) 

 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 
ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

งานวิชาการ (15 คะแนน) 
ท่ี รายการประเมิน คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่  
1 

คร้ังที่  
2 

1 การบริหารหลักสูตรและการพัฒนาหลักสูตร 3   
2 การจัดการแหล่งการเรียนรู้ 3   
3 การส่งเสริมการใช้ส่ือ  เทคโนโลยี  นวัตกรรมทางการศึกษา  และ

การวิจัย 
3   

4 การส่งเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 3   
5 การจัดการวัดผล/ประเมินผล 3   

คะแนนรวม 15   

  
 
     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

           (................................................................) 

       ต าแหน่ง ..................................................... 

 
 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ( 15 คะแนน )  
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1.ปฏิบัติงานตามค าส่ังมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 

 สามารถท างานได้ส าเร็จตามท่ี
ก าหนด ผลงานมีความถูกต้อง มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ใน
เกณฑ์ดี 

 สามารถท างานได้ส าเร็จตามท่ีก าหนด 
ผลงานมีความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 มีข้อ 1 แล้ว สามารถท างานได้ส าเร็จ
ตามท่ีก าหนด ผลงานมีความถูกต้อง มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี
มาก ไม่ผิดพลาด 

 สามารถท างานได้ส าเร็จตามท่ีก าหนด 
ผลงานมีความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 สามารถท างานได้ส าเร็จตามท่ีก าหนด 
ผลงานมีความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 มีข้อ 1 , 2 แล้ว สามารถท างานได้
ส าเร็จตามท่ีก าหนด ผลงานมีความถูกต้อง 
มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์
ดีเย่ียม ไม่ผิดพลาด สมควรถือเป็น
แบบอย่างได้ 

2. สนับสนุน ส่งเสริม อ านวยความ
สะดวก ประสานงาน การปฏิบัติงาน
ครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่มงาน 
และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามท่ี
ได้รับ มอบหมาย 

 สามารถท างานสนับสนุน ส่งเสริม 
อ านวยความสะดวก ประสานงาน 
การปฏิบัติงานครู บุคลากร 
เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่มงาน และกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ ตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
อยู่ในเกณฑ์ดี 

 สามารถท างานสนับสนุน ส่งเสริม 
อ านวยความสะดวก ประสานงาน การ
ปฏิบัติงานครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่ม
งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 มีข้อ 1 แล้ว สามารถท างานสนับสนุน 
ส่งเสริม อ านวยความสะดวก ประสานงาน 
การปฏิบัติงานครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ใน
กลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามท่ี
ได้รับ มอบหมาย ผลงานมีความถูกต้อง มี

 สามารถท างานสนับสนุน ส่งเสริม 
อ านวยความสะดวก ประสานงาน การ
ปฏิบัติงานครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่ม
งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 มีข้อ 1 แล้ว สามารถท างานสนับสนุน 
ส่งเสริม อ านวยความสะดวก ประสานงาน 
การปฏิบัติงานครู บุคลากร เจ้าหน้าท่ี ใน
กลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามท่ี
ได้รับ มอบหมาย ผลงานมีความถูกต้อง มี



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี
มาก ไม่ผิดพลาด 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี
มาก ไม่ผิดพลาด 
 มีข้อ 1 , 2 แล้ว สามารถท างาน
สนับสนุน ส่งเสริม อ านวยความสะดวก 
ประสานงาน การปฏิบัติงานครู บุคลากร 
เจ้าหน้าท่ี ในกลุ่มงาน และกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ตามท่ีได้รับ มอบหมาย ผลงานมี
ความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม ไม่ผิดพลาด 
สมควรถือเป็นแบบอย่างได้ 

3.นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล
การปฏิบัติงาน งานวิชาการ งาน
บุคคล งานการเงินและสินทรัพย์  
งานบริหารท่ัวไป งานแผนและการ
ประกันคุณภาพ และงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

  สามารถท างานนิเทศ ก ากับ 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานวิชาการ งานบุคคล งานการเงิน
และสินทรัพย์ งานบริหารท่ัวไป งาน
แผนและการประกันคุณภาพ และ
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ตามท่ีได้รับ มอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 

  สามารถท างานนิเทศ ก ากับ ติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน งานวิชาการ 
งานบุคคล งานการเงินและสินทรัพย์ งาน
บริหารท่ัวไป งานแผนและการประกัน
คุณภาพ และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ตามท่ีได้รับ มอบหมาย อยู่ใน
เกณฑ์ดี 
 
  มีข้อ 1 แล้ว สามารถท างานนิเทศ 
ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานวิชาการ งานบุคคล งานการเงินและ
สินทรัพย์  

  สามารถท างานนิเทศ ก ากับ ติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน งานวิชาการ 
งานบุคคล งานการเงินและสินทรัพย์ งาน
บริหารท่ัวไป งานแผนและการประกัน
คุณภาพ และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ตามท่ีได้รับ มอบหมาย อยู่ใน
เกณฑ์ดี 
 
  มีข้อ 1 แล้ว สามารถท างานนิเทศ 
ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานวิชาการ งานบุคคล งานการเงินและ
สินทรัพย์  



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

งานบริหารท่ัวไป งานแผนและการประกัน
คุณภาพ และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ตามท่ีได้รับ มอบหมาย ผลงานมี
ความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 

งานบริหารท่ัวไป งานแผนและการประกัน
คุณภาพ และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ตามท่ีได้รับ มอบหมาย ผลงานมี
ความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 มีข้อ 1 , 2 แล้ว สามารถท างานนิเทศ 
ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานวิชาการ งานบุคคล งานการเงินและ
สินทรัพย์  
งานบริหารท่ัวไป งานแผนและการประกัน
คุณภาพ และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ตามท่ีได้รับ มอบหมาย ผลงานมี
ความถูกต้อง มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม ไม่ผิดพลาด 
สมควรถือเป็นแบบอย่างได้ 

4. การเข้าร่วมประชุมครู ประชุม
หัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย    

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตาม
ค าส่ังหมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
  มีข้อ 1 แล้ว  สามารถการเข้าร่วม
ประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามค าส่ังหมอบหมาย ผลงานมีความ

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
  มีข้อ 1 แล้ว  สามารถการเข้าร่วม
ประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามค าส่ังหมอบหมาย ผลงานมีความ



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

ถูกต้อง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่
ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 

ถูกต้อง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่
ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 มีข้อ 1 , 2 แล้ว สามารถการเข้าร่วม
ประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามค าส่ังหมอบหมาย ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย ผลงานมีความถูกต้อง มีความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม 
ไม่ผิดพลาด สมควรถือเป็นแบบอย่างได้ 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมายซึ่งผู้บริหาสถานศึกษาเป็น
บุคลากรของหน่วยงานต้นสังกัดและ
หน่วยงานอื่นรวมทั้งชุมชน ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้เป็นคณะกรรมการ / 
คณะท างาน 

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตาม
ค าส่ังหมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 
 

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
  มีข้อ 1 แล้ว  สามารถการเข้าร่วม
ประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามค าส่ังหมอบหมาย ผลงานมีความ
ถูกต้อง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่
ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 

  สามารถท างานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ี
ได้รับมอบหมายซึ่งผู้บริหารสถานศึกษา
เป็นบุคลากรของหน่วยงานต้นสังกัดและ
หน่วยงานอื่นรวมทั้งชุมชน ซึ่งได้รับ
มอบหมายให้เป็นคณะกรรมการ / 
คณะท างาน ตามค าส่ังหมอบหมาย อยู่ใน
เกณฑ์ดี 
  มีข้อ 1 แล้ว  สามารถท างานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายซึ่ง
ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นบุคลากรของ
หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่น
รวมทั้งชุมชน ซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็น
คณะกรรมการ / คณะท างาน ตามค าส่ัง
หมอบหมาย ผลงานมีความถูกต้อง มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดี
มาก ไม่ผิดพลาด 
 มีข้อ 1 , 2 แล้ว สามารถท างานอื่นท่ี
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายซึ่ง
ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นบุคลากรของ
หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่น
รวมทั้งชุมชน ซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็น
คณะกรรมการ / คณะท างาน ตามค าส่ัง



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

หมอบหมาย มีความถูกต้อง มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย อยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม ไม่
ผิดพลาด สมควรถือเป็นแบบอย่างได้ 

 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ( 15 คะแนน )  
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1.การบริหารงบประมาณ  มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงาน
ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
ก าหนดวิธีการและติดตามผลการ
ด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงานฝ่าย
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ก าหนด
วิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้
เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว ส่งเสริมการท างานของ
คณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของ
งานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงานฝ่าย
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ก าหนด
วิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้
เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว ส่งเสริมการท างานของ
คณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของ
งานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ทบทวนวางแผนและจัด
ให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงาน
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ป้องกัน 
แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนา
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

2. การจัดท าและเสนอขอ
งบประมาณ 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงาน
ฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
ก าหนดวิธีการและติดตามผลการ
ด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงานฝ่าย
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ก าหนด
วิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้
เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว มีการให้ค าปรึกษา ช่วย
แก้ปัญหาในการด าเนินงาน 
ของงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์
จนเกิดผลดีต่อ ส่วนรวม และสร้างขวัญ
ก าลังใจแก่บุคลากร 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงานฝ่าย
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ก าหนด
วิธีการและติดตามผลการด าเนินงานให้
เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว มีการให้ค าปรึกษา ช่วย
แก้ปัญหาในการด าเนินงาน 
ของงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์
จนเกิดผลดีต่อ ส่วนรวม และสร้างขวัญ
ก าลังใจแก่บุคลากร 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

  มีข้อ 1,2 แล้ว ทบทวนวางแผนและจัด
ให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงาน
บริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ป้องกัน 
แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนา
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

3. งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

 มี ส่ ว น ร่ ว ม  ศึ ก ษ า วิ เ ค ร า ะห์

กิจกรรมและภารกิจ งาน /โครงการ

ของโรงเรียนและแผนปฏิบั ติการ

ประจ าปี  ท่ีมีความจ าเป็นต้องใ ช้

วง เงินเพิ่ม เ ติมจากประมาณการ

รายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับ

ความส าคัญของกิจกรรม  

 

 มีส่วนร่วม ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม

และภารกิจ งาน /โครงการของโรงเรียน

และแผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีมีความ

จ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณ

การรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับ

ความส าคัญของกิจกรรม  

 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมจัดท าแผนการระดม

ทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 

โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 

เ ป้ า ห ม า ย  เ ว ล า ด า เ นิ น ง า น  แ ล ะ

ผู้รับผิดชอบเสนอแผนการระดมทรัพยากร

ทางการ ศึกษาและ ทุนการ ศึกษาต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความ

เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ ด า เ นิ น ก า ร ใ น รู ป

คณะกรรมการ 

 

 มีส่วนร่วม ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม

และภารกิจ งาน /โครงการของโรงเรียน

และแผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีมีความ

จ าเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณ

การรายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับ

ความส าคัญของกิจกรรม  

 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมจัดท าแผนการระดม

ทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 

โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 

เ ป้ า ห ม า ย  เ ว ล า ด า เ นิ น ง า น  แ ล ะ

ผู้รับผิดชอบเสนอแผนการระดมทรัพยากร

ทางการ ศึกษาและ ทุนการ ศึกษา ต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความ

เ ห็ น ช อ บ แ ล ะ ด า เ นิ น ก า ร ใ น รู ป

คณะกรรมการ 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

 มีข้อ 1,2 แล้ว ร่วมนิเทศก ากับ ดูแล 
การใช้งบประมาณ ตรวจสอบภายใน 
ควบคุมภายใน ให้ เกิ ดประ โยชน์ ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา อย่างประสิทธิภาพ 
 
 

4. งานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลการใช้เงิน 

มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน ท้ังเงิน
งบประมาณ และ เงินนอก
งบประมาณของโรงเรียนให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส ตรวจสอบ 
ติดตามผลการด าเนินงานตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ และ
แผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 

มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน ท้ังเงิน 
งบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ
ของโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส ตรวจสอบ 
ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
มีข้อ 1 แล้ว มีส่วนร่วมจัดท าแผนการ
ก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความ
เส่ียงส าหรับโครงการท่ีมี ความเส่ียงสูง 
ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ 
ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ

มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนการ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน ท้ัง 
เงินงบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ
ของโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส ตรวจสอบ 
ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการ
ให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
มีข้อ 1 แล้ว มีส่วนร่วมจัดท าแผนการ
ก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความ
เส่ียงส าหรับโครงการท่ีมี ความเส่ียงสูง 
ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ 
ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

ตรวจสอบ ติดตามของโรงเรียน 
โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 

ตรวจสอบ ติดตามของโรงเรียนโดยเฉพาะ
โครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมจัดท าข้อสรุป
ผล การตรวจสอบ ติดตาม และ นิเทศ 
พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อเร่ง
แก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ รายงานผล
การด าเนินการตรวจสอบต่คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สรุปข้อมูล
สารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการ
ใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

5. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 

 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์
ของโรงเรียน  ต้ังคณะกรรมการ 
ส ารวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  อาคาร
และส่ิงก่อสร้าง จัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็น
ปัจจุบัน จ าหน่วยพัสดุตามระเบียบ 
และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของ
โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
 
 

 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ
โรงเรียน  ต้ังคณะกรรมการ ส ารวจวัสดุ  
ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  อาคารและส่ิงก่อสร้าง 
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน จ าหน่วยพัสดุตาม
ระเบียบ และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วน
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
 มีข้อ 1 แล้ว มกีารก าหนดแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อ
จัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  จัดท าเอกสาร
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐานต้ังคณะกรรมการขึ้น  
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน  
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  
รายละเอียด  เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ  
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือ
คุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดย
คณะกรรมการ  จัดท าสัญญาและเมื่อ
ตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ี

 จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ
โรงเรียน  ต้ังคณะกรรมการ ส ารวจวัสดุ  
ครุภัณฑ์  ท่ีดิน  อาคารและส่ิงก่อสร้าง 
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน จ าหน่วยพัสดุตาม
ระเบียบ และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วน
ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
 มีข้อ 1 แล้ว มีการก าหนดแบบรูป
รายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อ
จัดจ้าง แนวทางการปฏิบัติ  จัดท าเอกสาร
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น
แบบมาตรฐานต้ังคณะกรรมการขึ้น  
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน  
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  
รายละเอียด  เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ  
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือ
คุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดย
คณะกรรมการ  จัดท าสัญญาและเมื่อ
ตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ี



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

การเงิน  วางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่
ผู้ขาย/ผู้จ้างบริหารการด าเนินงานจัดท า
การประเมินทบทวนการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานการประเมิน
ตนเองท้ังภายนอกและภายในปรับปรุง
และพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา
โรงเรียน 
 

การเงิน  วางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่
ผู้ขาย/ผู้จ้างบริหารการด าเนินงานจัดท า
การประเมินทบทวนการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประสานงานการประเมิน
ตนเองท้ังภายนอกและภายในปรับปรุง
และพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษา
โรงเรียน 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ การ
ควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ  
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้ทรัพย์สินก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบใน
การจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระบบและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุก
ปี 

 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป ( 21 คะแนน )  
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1. งานกิจการนักเรียน  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
รวบรวมข้อมูล จัดท าระเบียบ
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติทางราชการ 
เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวม
ข้อมูล จัดท าระเบียบข้อบังคับ แนวปฏิบัติ
ทางราชการ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว มีการจัดท าระเบียบ
และแนวปฏิบัติ เป็นเอกสารคู่มือครู
หรือคู่มือนักเรียน 
 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรวบรวม
ข้อมูล จัดท าระเบียบข้อบังคับ แนวปฏิบัติ
ทางราชการ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว มีการจัดท าระเบียบ
และแนวปฏิบัติ เป็นเอกสารคู่มือครู
หรือคู่มือนักเรียน 
 มีข้อ 1,2 แล้ว การนิเทศ ก ากับ 
ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน น าผลประเมินไป
ปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรม
นักเรียนอย่างต่อเนื่อง      

2. งานอาคารสถานท่ี  ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน 
เกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีให้เป็น
ส่วนหนึ่งของนโยบายด้านสุขภาพ
อนามัย  และความปลอดภัย  โดย
เขียนเป็นลายลักษณ์อักษรและปิด
ประกาศให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนทราบ 
 

 ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน เกี่ยวกับ
งานอาคารสถานท่ีให้เป็นส่วนหนึ่งของ
นโยบายด้านสุขภาพอนามัย  และความ
ปลอดภัย  โดยเขียนเป็นลายลักษณ์อักษร
และปิดประกาศให้ ผู้ปฏิบั ติงานทุกคน
ทราบ 
 มีข ้อ  1  แล ้ว  ก าหนดหน ้าที ่ความ
รับผิดชอบก าหนดพื้นท่ีใช้งานอย่างชัดเจน    
ในการดูแลรักษาความสะอาด  และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของงานอาคาร

 ร่วมก าหนดนโยบาย วางแผน เกี่ยวกับ
งานอาคารสถานท่ีให้เป็นส่วนหนึ่งของ
นโยบายด้านสุขภาพอนามัย  และความ
ปลอดภัย  โดยเขียนเป็นลายลักษณ์อักษร
และปิดประกาศให้ ผู้ปฏิบัติงานทุกคน
ทราบ 
 มีข ้อ  1  แล ้ว  ก าหนดหน ้าที ่ความ
รับผิดชอบก าหนดพื้นท่ีใช้งานอย่างชัดเจน    
ในการดูแลรักษาความสะอาด  และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของงานอาคาร



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

สถานท่ี บริเวณท่ีมี ผู้รับผิดชอบเฉพาะ  
และความรับผิดชอบโดยท่ัวไปท่ีทุกคนควร
ปฏิบัติ 
 

สถานท่ี บริเวณท่ีมี ผู้รับผิดชอบเฉพาะ  
และความรับผิดชอบโดยท่ัวไปท่ีทุกคนควร
ปฏิบัติ 
  มขี้อ 1,2 แล้ว การนิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงาน  น าผล
ประเมินไปปรับปรุงพัฒนางานอาคาร
สถานท่ี  
 

3. งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 

 ทบทวนระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศในโรงเรียน เพื่อจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ระบบฐานข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหาร
จัดการภายในโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 ทบทวนระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศในโรงเรียน เพื่อจัดท าทะเบียน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็น
ปัจจุบัน 
 มีข้อ 1 แล้ว แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ
ระบบ และ พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบ
ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มี
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ และจัดระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษา
อื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 

 ทบทวนระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศในโรงเรียน เพื่อจัดท าทะเบียน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้เป็น
ปัจจุบัน 
 มขี้อ 1 แล้ว แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ
ระบบ และ พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบ
ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มี
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ และจัดระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษา
อื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและส่วนกลาง 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

  มีข้อ 1,2 แล้ว ประสานน าเสนอและ
เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
การบริการ และการประชาสัมพันธ์ ในรง
เรียน และประเมินและประสานงานระบบ
เครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุง
พัฒนาเป็น ระยะๆ 
 

4. งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ี
และหน่วยงานอื่น 

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตาม
ค าส่ังหมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
 

  สามารถการเข้าร่วมประชุมครู 
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ตามค าส่ัง
หมอบหมาย อยู่ในเกณฑ์ดี 
  มีข้อ 1 แล้ว  สามารถการเข้าร่วม
ประชุมครู ประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
ตามค าส่ังหมอบหมาย ผลงานมีความ
ถูกต้อง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อยู่
ในเกณฑ์ดีมาก ไม่ผิดพลาด 
 

 ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของ
สถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลด
ขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
โดยการน าระบบเทคโนโลยีใช้ในการ
ด าเนินงานให้เหมาะสม 
 มีข้อ 1 แล้ว จัดบุคลากรรับผิดชอบ
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ใน
การปฏิบัติงานธุรการตามระบบทีก าหนด
ไว้จัดหา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ
ได้ตามระบบท่ีก าหนดไว้ 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ด าเนินการงานธุรการ
ตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความ



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงาน
ธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 

5. การส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงานการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอื่นๆท่ีจัดการศึกษา 

 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของ
ชุมชน รวบรวม การด าเนินงานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน 
 

 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 
รวบรวม การด าเนินงานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 มีข้อ 1 แล้ว ให้บริการชุมชน โดยร่วม
จัดกิจกรรม ให้ความร่วมมือในการพัฒนา
ชุมชน เช่น การท าฝาย การร่วมกิจกรรม
ด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณีของท้องถิ่น 
 

 ร่วมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 
รวบรวม การด าเนินงานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 มีข้อ 1 แล้ว ให้บริการชุมชน โดยร่วม
จัดกิจกรรม ให้ความร่วมมือในการพัฒนา
ชุมชน เช่น การท าฝาย การร่วมกิจกรรม
ด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณีของท้องถิ่น 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ส่งเสริมการจัดต้ัง
องค์กร เพื่อสนับสนุนโรงเรียน ประเมิน
และรายงานผลการด าเนินงานชุมชนและ
การมีส่วนร่วม 

6. งานรักษาความปลอดภัย  มีส่วนร่วมในการศึกษาสภาพ
ท่ัวไปของโรงเรียน ชุมชน ความ
เข้มแข็งของเครือข่ายเพื่อวิเคราะห์
ความเส่ียงจากการเกิดอุบัติเหตุ 
อุบัติภัย และภัยจากสภาพแวดล้อม  
 

 มีส่วนร่วมในการศึกษาสภาพท่ัวไปของ
โรงเรียน ชุมชน ความเข้มแข็งของ
เครือข่ายเพื่อวิเคราะห์ความเส่ียงจากการ
เกิดอุบัติเหตุ อุบัติภัย และภัยจาก
สภาพแวดล้อม  
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมวางแผนและให้
ความรู้เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัย 

 มีส่วนร่วมในการศึกษาสภาพท่ัวไปของ
โรงเรียน ชุมชน ความเข้มแข็งของ
เครือข่ายเพื่อวิเคราะห์ความเส่ียงจากการ
เกิดอุบัติเหตุ อุบัติภัย และภัยจาก
สภาพแวดล้อม  
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมวางแผนและให้
ความรู้เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัย 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

การรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน ให้แก่นักเรียน ครู และบุคลากร
ในโรงเรียน  
 

การรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สิน ให้แก่นักเรียน ครู และบุคลากร
ในโรงเรียน  
 มีข้อ 1,2 แล้ว มอบหมายให้มี
ผู้รับผิดชอบ รวบรวม ข้อมูลการรักษาเวร
ยามท้ังกลางวันกลางคืนบันทึกผลการ
ปฏิบัติเวรยามพร้อมข้อเสนอแนะ จัดท า
เอกสารและแบบประเมินผล สรุปรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน น าข้อเสนอแนะจากการ
บันทึกมาแก้ไขปรับปรุงในการปฏิบัติงาน
ในครั้งต่อไป 

7. งานบริการสาธารณะ  มีส่วนร่วม ในการจัดให้มีระบบ
การบริหารสาธารณะ ระบบข้อมูล
ข่าวสารของโรงเรียน เพื่อให้บริการ
ต่อสาธารณะ ให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่
สาธารณชน ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของโรงเรียน 
 

 มีส่วนร่วม ในการจัดให้มีระบบการ
บริหารสาธารณะ ระบบข้อมูลข่าวสารของ
โรงเรียน เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
ให้บริการข้อมลู ข่าวสาร และบริการอื่นๆ 
แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของโรงเรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว พัฒนาระบบการ
ให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ 
เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
 

 มีส่วนร่วม ในการจัดให้มีระบบการ
บริหารสาธารณะ ระบบข้อมูลข่าวสารของ
โรงเรียน เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่นๆ 
แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของโรงเรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว พัฒนาระบบการ
ให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ 
เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ประเมินความพึงพอใจ
งานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

และน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา ( คะแนน 9 คะแนน) 
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1. แผนพัฒนาสถานศึกษา  มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงาน
วางแผนพัฒนาการศึกษา ก าหนด
วิธีการและติดตามผลการด าเนินงาน
ให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงาน
วางแผนพัฒนาการศึกษา ก าหนดวิธีการ
และติดตามผลการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว ส่งเสริมการท างานของ
คณะครูผู้รับผิดชอบตามมาตรฐานทุกด้าน 
งานโครงการ กิจกรรม ท่ีพัฒนาการศึกษา 
 

 มีส่วนร่วมในวางแผนด าเนินงาน
วางแผนพัฒนาการศึกษา ก าหนดวิธีการ
และติดตามผลการด าเนินงานให้เกิดผลดี
ต่อส่วนรวม 
 มีข้อ 1 แล้ว ส่งเสริมการท างานของ
คณะครูผู้รับผิดชอบตามมาตรฐานทุกด้าน 
งานโครงการ กิจกรรม ท่ีพัฒนาการศึกษา 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ทบทวนแผนและจัดให้
มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับการ
วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และน า
ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

2. แผนปฏิบัติการ  มีส่วนร่วมในการจัดท า
รายละเอียดแผนงบประมาณ 
แผนงาน งานโครงการ ให้มีความ
เช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา 
พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการ 
 

 มีส่วนร่วมในการจัดท ารายละเอียด
แผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ 
ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา 
พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ 
 มีข้อ 1 แล้ว มีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการท่ี

 มีส่วนร่วมในการจัดท ารายละเอียด
แผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ 
ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา 
พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับ
ความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ 
 มีข้อ 1 แล้ว มีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการท่ี



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับตาม
แผน 
 

สอดคล้องวงเงินงบประมาณท่ีได้รับตาม
แผน 
 
 มีข้อ 1,2 แล้ว ทบทวนวางแผนและจัด
ให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงาน
การท าแผนปฎิบัติการประจ าปี ของ
โรงเรียนและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนา
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

3. งานพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพ 

 มีส่วนร่วมในการจัดท าจัดท า
มาตรฐานการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน เสนอแผนงาน โครงการ 
กิจกรรม ส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษา 
 

 มีส่วนร่วมในการจัดท าจัดท ามาตรฐาน
การจัดการศึกษาของโรงเรียน เสนอ
แผนงาน โครงการ กิจกรรม ส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
 มีข้อ 1 แล้ว บริหารการด าเนินงาน
จัดท าการประเมินทบทวนการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานการ
ประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน
ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาโรงเรียน 
 

 มีส่วนร่วมในการจัดท าจัดท ามาตรฐาน
การจัดการศึกษาของโรงเรียน เสนอ
แผนงาน โครงการ กิจกรรม ส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
 มีข้อ 1 แล้ว บริหารการด าเนินงาน
จัดท าการประเมินทบทวนการประกัน
คุณภาพการศึกษา ประสานงานการ
ประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน
ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาโรงเรียน 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ประเมินและให้ข้อเสนอและในการพัฒนา
การศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

เพื่อจัดท าเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเองประจ าปี 
 

 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคคล ( คะแนน 15 คะแนน) 
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1.ปฏิบัติงานตามค าส่ังมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ภารกิจ
และประเมินสภาพความต้องการ
ก าลังคน จัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของสถานศึกษา 
 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ภารกิจและ
ประเมินสภาพความต้องการก าลังคน 
จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ น า
แผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การ
ปฏิบัติ 
 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ภารกิจและ
ประเมินสภาพความต้องการก าลังคน 
จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ น า
แผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การ
ปฏิบัติ 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ทบทวน และในการวิเคราะห์ภารกิจและ
ประเมินสภาพความต้องการก าลังคน
จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

2. การพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 

 มีส่วนร่วมในการด าเนินการ
ปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและ
บรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและ
จัดให้มีการพัฒนาตามความ
เหมาะสมและต่อเนื่อง 

 มีส่วนร่วมในการด าเนินการปฐมนิเทศ
แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา ด าเนินการติดตาม  
ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตาม
ความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหารจัดการ
ด าเนินการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มีส่วนร่วมในการด าเนินการปฐมนิเทศ
แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา ด าเนินการติดตาม  
ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตาม
ความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหารจัดการ
ด าเนินการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน  
 

มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน  
 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
ตามความเหมาะสมต่อเนื่อง ระหว่าง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และเป็น
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือน
ขั้นเงินเดือน 

3. การจัดท ามาตรฐานภาระงาน
ส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา 

 มีส่วนร่วมมอบหมายงานในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี แจ้งภาระงานมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 

 มีส่วนร่วมมอบหมายงานในการปฏิบัติ
หน้าท่ี แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ
งาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหารนิเทศก ากับ
ติดตาม  ประเมินผล ระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและหลังปฏิบัติราชการ 
 

 มีส่วนร่วมมอบหมายงานในการปฏิบัติ
หน้าท่ี แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ
งาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหารนิเทศก ากับ
ติดตาม  ประเมินผล ระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและหลังปฏิบัติราชการ 
 มีข้อ 1,2 แล้ว สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานภาระงานส าหรับ
บุคลากรในสถานศึกษา 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานภาระงาน 
 
 
 

 มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนด
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานภาระงาน 
 

 มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนด
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานภาระงาน 
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหาร นิเทศ ก ากับ
ติดตาม  ประเมินผล การปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานภาระงาน 
 

 มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนด
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานภาระงาน 
 มีข้อ 1 แล้วร่วมบริหาร นิเทศ ก ากับ
ติดตาม  ประเมินผล การปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานภาระงาน 
 มีข้อ 1,2 แล้ว สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานภาระงาน การสรุป SAR 
ตนเอง 

5. การจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรใน
สถานศึกษา 

 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล สรุป
สภาพปัจจุบันของการด าเนินงานของ
สถานศึกษา  จัดท าแผนงาน 
ก าหนดการ ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล สรุปสภาพ
ปัจจุบันของการด าเนินงานของ
สถานศึกษา  จัดท าแผนงาน ก าหนดการ 
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 มีข้อ 1  ส่งเสริมเพิ่มสมรรถนะ ค่านิยม
และวัฒนธรรมการท างานเช่น มา
ปฏิบัติงานทุกวัน เช่นการให้รางวัล การ
แสดงมุทิตาจิตแก่บุคลากรท่ีเกษียณอายุ
ราชการ การโยกย้าย การเข้ารับการรักษา 
การประกันชีวิต การช่วยค่าท าบุญงานศพ 
การตรวจสุขภาพ การแสดงความยินดีใน
โอกาสต่างๆ การสร้างความรักความ

 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล สรุปสภาพ
ปัจจุบันของการด าเนินงานของ
สถานศึกษา  จัดท าแผนงาน ก าหนดการ 
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 มีข้อ 1  ส่งเสริมเพิ่มสมรรถนะ ค่านิยม
และวัฒนธรรมการท างานเช่น มา
ปฏิบัติงานทุกวัน เช่นการให้รางวัล การ
แสดงมุทิตาจิตแก่บุคลากรท่ีเกษียณอายุ
ราชการ การโยกย้าย การเข้ารับการรักษา 
การประกันชีวิต การช่วยค่าท าบุญงานศพ 
การตรวจสุขภาพ การแสดงความยินดีใน
โอกาสต่างๆ การสร้างความรักความ



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

สามัคคีในโรงเรียนการจัดรถ รับ-ส่ง ใน
การไปร่วมงานในพิธีต่างๆ ของบุคลากร
ฯลฯ  
 

สามัคคีในโรงเรียนการจัดรถ รับ-ส่ง ใน
การไปร่วมงานในพิธีต่างๆ ของบุคลากร
ฯลฯ  
 มีข้อ 1,2 แล้ว ก ากับ ติดตามและ
นิเทศการด าเนินงาน ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ น าสรุปผล
การประเมิน การด าเนินงาน และ
งบประมาณไปพัฒนาการด าเนินงานในปี
การศึกษาต่อไป 

 



เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการ ( 15 คะแนน )  
รายการประเมินผลงานการ

ปฏิบัติงาน 
ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

1. การบริหารหลักสูตรและการ
พัฒนาหลักสูตร 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์
หลักสูตร 
 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์หลักสูตร 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารหลักสูตรและ
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์หลักสูตร 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารหลักสูตรและ
การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ทบทวน และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. การจัดการแหล่งการเรียนรู้  มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์การ
จัดการแหล่งการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์การจัดการ
แหล่งการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารการจัดการ
แหล่งการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิน่ 
 

 มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์การจัดการ
แหล่งการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารการจัดการ
แหล่งการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ทบทวน และการจัดการแหล่งการเรียนรู้ 
แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3. การส่งเสริมการใช้ส่ือ  เทคโนโลยี  
นวัตกรรมทางการศึกษา  และการ
วิจัย 

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการใช้
ส่ือ นวัตกรรมเทคโนโลยี นวัตกรรม
ทางการศึกษา การวิจัยและหรือน า
ผลการวิจัยไปพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการใช้ส่ือ 
นวัตกรรมเทคโนโลยี นวัตกรรมทาง
การศึกษา การวิจัยและหรือน าผลการวิจัย
ไปพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารการจัดการ 
การใช้ส่ือ นวัตกรรมเทคโนโลยี นวัตกรรม

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการใช้ส่ือ 
นวัตกรรมเทคโนโลยี นวัตกรรมทาง
การศึกษา การวิจัยและหรือน าผลการวิจัย
ไปพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารการจัดการ 
การใช้ส่ือ นวัตกรรมเทคโนโลยี นวัตกรรม



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

ทางการศึกษา การวิจัยและหรือน า
ผลการวิจัยไปพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 

ทางการศึกษา การวิจัยและหรือน า
ผลการวิจัยไปพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ทบทวน และการใช้ส่ือ นวัตกรรม
เทคโนโลยี นวัตกรรมทางการศึกษา การ
วิจัยและหรือน าผลการวิจัยไปพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 

4. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการ
จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้อย่างมี
ระบบ สอดคล้องกับมาตรฐาน 
ปฏิบัติจริง ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดเป็น 
ท าเป็น แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้
ผู้เรียนเลือกเรียน ตามความสามารถ
และความสนใจ  
 

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้อย่างมีระบบ 
สอดคล้องกับมาตรฐาน ปฏิบัติจริง 
ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดเป็น ท าเป็น 
แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้ผู้เรียนเลือกเรียน 
ตามความสามารถและความสนใจ  
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ การ
จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้อย่างมีระบบ 
สอดคล้องกับมาตรฐาน ปฏิบัติจริง 
ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดเป็น ท าเป็น 
แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้ผู้เรียนเลือกเรียน 
ตามความสามารถและความสนใจ  
 

 มีส่วนร่วมในการส่งเสริมการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้อย่างมีระบบ 
สอดคล้องกับมาตรฐาน ปฏิบัติจริง 
ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดเป็น ท าเป็น 
แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้ผู้เรียนเลือกเรียน 
ตามความสามารถและความสนใจ  
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ การ
จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้อย่างมีระบบ 
สอดคล้องกับมาตรฐาน ปฏิบัติจริง 
ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิดเป็น ท าเป็น 
แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้ผู้เรียนเลือกเรียน 
ตามความสามารถและความสนใจ  
 มีข้อ 1,2 แล้ว มีส่วนร่วมในการ
ทบทวน และการจัดท าแผนการจัดการ
เรียนรู้อย่างมีระบบ สอดคล้องกับ



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

มาตรฐาน ปฏิบัติจริง ส่งเสริมให้ผู้เรียนคิด
เป็น ท าเป็น แก้ปัญหา มีกิจกรรม ให้
ผู้เรียนเลือกเรียน ตามความสามารถและ
ความสนใจ 
 
 
 
 

5. การจัดการวัดผล/ประเมินผล 
 

 มีส่วนร่วมในการจัดการวัดผล/
ประเมินผล การเรียนรู้ตามสภาพจริง 
(Rubrics) การจัดการเรียนการสอน
อย่างต่อเนื่อง สร้างและผลิต
เครื่องมือเพื่อใช้วัด และประเมินผล 
น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง และ
พัฒนาการจัดการเรียนรู ้
 

 มีส่วนร่วมในการจัดการวัดผล/
ประเมินผล การเรียนรู้ตามสภาพจริง 
(Rubrics) การจัดการเรียนการสอนอย่าง
ต่อเนื่อง สร้างและผลิตเครื่องมือเพื่อใช้วัด 
และประเมินผล น าผลการประเมินไปใช้
ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการเรียนรู ้
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ การ
จัดการวัดผล/ประเมินผล การเรียนรู้ตาม
สภาพจริง (Rubrics) การจัดการเรียนการ
สอนอย่างต่อเนื่อง สร้างและผลิตเครื่องมือ
เพื่อใช้วัด และประเมินผล น าผลการ
ประเมินไปใช้ปรับปรุง และพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ 
 

 มีส่วนร่วมในการจัดการวัดผล/
ประเมินผล การเรียนรู้ตามสภาพจริง 
(Rubrics) การจัดการเรียนการสอนอย่าง
ต่อเนื่อง สร้างและผลิตเครื่องมือเพื่อใช้วัด 
และประเมินผล น าผลการประเมินไปใช้
ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการเรียนรู ้
 มีข้อ 1 แล้ว ร่วมบริหารจัดการ การ
จัดการวัดผล/ประเมินผล การเรียนรู้ตาม
สภาพจริง (Rubrics) การจัดการเรียนการ
สอนอย่างต่อเนื่อง สร้างและผลิตเครื่องมือ
เพื่อใช้วัด และประเมินผล น าผลการ
ประเมินไปใช้ปรับปรุง และพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้ 



รายการประเมินผลงานการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับคะแนน 1 ระดับคะแนน 2 ระดับคะแนน 3 

 มีส่วนร่วมในการจัดการวัดผล/
ประเมินผล การเรียนรู้ตามสภาพจริง 
(Rubrics) การจัดการเรียนการสอนอย่าง
ต่อเนื่อง สร้างและผลิตเครื่องมือเพื่อใช้วัด 
และประเมินผล น าผลการประเมินไปใช้
ปรับปรุง และพัฒนาการจัดการเรียนรู ้

 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 
 

   ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ช่ือผู้รับการประเมิน ............................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน..............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  

ท่ี รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได้ 

คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
1 การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานพัสดุ 

- การปฏิบัติหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ, ตรวจการจ้าง
และควบคุมงาน 

- ความร่วมมือการรับ, การเบิกจ่าย, การควบคุม
พัสดุ 

- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

5   

2 การปฏิบัติงานด้านการบริหารการเงิน 
- คณะกรรมการเก็บเงินติดตาม ให้ความร่วมมือและ

ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ เช่น กรรมการเก็บเงินระดมทรัพยากร
การติดตามการช าระเงินและอื่นๆ 

5   

คะแนนรวม  10   
 

 
 

     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

                       (นางภูสิตา   จินดาหลวง) 

          ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

      

 
 



เกณฑ์การให้คะแนน แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ต าแหน่งผู้สอน) 
 

ประเด็นการประเมิน เกณฑ์การให้คะแนน 
5 4 3 2  

1. การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานพัสดุ 
- การปฏิบัติหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ, 

ตรวจการจ้างและควบคุมงาน 
- ความร่วมมือการรับ, การเบิกจ่าย

, การควบคุมพัสดุ 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานพัสดุและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ใน
ระดับสูงเป็นประโยชน์
ในการพัฒนาโรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานพัสดุและ
จ านวนครั้งในการปฏิบัติ
โดยมีความรับผิดชอบอยู่
ในระดับมากเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานพัสดุและ
จ านวนครั้งในการปฏิบัติ
โดยมีความรับผิดชอบอยู่
ในระดับปานกลางเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานพัสดุและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ในระดับ
ค่อนข้างน้อยเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานพัสดุและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ในระดับ
น้อยเป็นประโยชน์ใน
การพัฒนาโรงเรียน 

2. การปฏิบัติงานด้านการบริหารการเงิน 
- คณะกรรมการเก็บเงินติดตาม ให้

ความร่วมมือและช่วยเหลือในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ เช่น กรรมการเก็บเงิน
ระดมทรัพยากรการติดตามการช าระ
เงินและอื่นๆ 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานการเงินและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ใน
ระดับสูงเป็นประโยชน์
ในการพัฒนาโรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานการเงินและ
จ านวนครั้งในการปฏิบัติ
โดยมีความรับผิดชอบอยู่
ในระดับมากเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานการเงินและ
จ านวนครั้งในการปฏิบัติ
โดยมีความรับผิดชอบอยู่
ในระดับปานกลางเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงานการเงินและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ในระดับ
ค่อนข้างน้อยเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียน 

มีส่วนร่วมในการ
ปฏิบติังานงานเงินและ
จ านวนครั้งในการ
ปฏิบัติโดยมีความ
รับผิดชอบอยู่ในระดับ
น้อยเป็นประโยชน์ใน
การพัฒนาโรงเรียน 

 



 
แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 
(ต าแหน่งผู้สอน) 

 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน .................................................................................... .............................................. 
ต าแหน่ง............................................... วิทยฐานะ................................. เงินเดือน.............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................……………………..... 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ล าดั
บ 

รายการ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได้ 
1 ระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   อาชีพ  รายได้ 

และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา หรือผู้ปกครอง 
10  

2 SDQ / EQ  พร้อมแปลผล 10  
3 แบบบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการคัดกรอง

ก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ แก้ไขปัญหา รายห้อง 
10  

4 แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคล  10  
5 แบบสรุปรายงานการเยี่ยมบ้าน 5  
6 รูปภาพการเยี่ยมบ้าน 15  
 
7 

แบบบันทึกแบบการส่งเสริมและการพัฒนา  ( กลุ่มปกติ ) แบบ
บันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา และการส่งต่อ ( กลุ่มเสี่ยง และ
กลุ่มมีปัญหา ) 

 
15 

 

8 การบันทึกกิจกรรมโฮมรูม / การประชุมผู้ปกครอง 15  
9 การส่งงานตามก าหนดเวลา 10  

รวม 100  
คะแนนรวม ÷ 5   

คะแนนที่ได้ 20  
  

   ลงชื่อ.......................................... 
  ( นายประมูล   ภูครองแถว  )   

หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      
 
 
 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน ..................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง.................................................... วิทยฐานะ............................... เงินเดือน.............................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................………………………… 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ล าดั
บ 

รายการ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนนที่

ได้ 
1 ระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   อาชีพ  รายได้ 

และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา หรือผู้ปกครองครบถ้วน 
5  

2 แบบประเมิน SDQ / EQ  พร้อมแปลผล  ของนักเรียนครบถ้วน 5  
3 แบบบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการคัดกรอง

ก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ แก้ไขปัญหา รายห้อง 
5  

4 แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคล  5  
5 แบบสรุปรายงานการเยี่ยมบ้าน 5  
6 รูปภาพการเยี่ยมบ้าน 15  
 
7 

แบบบันทึกแบบการส่งเสริมและการพัฒนา  ( กลุ่มปกติ ) แบบ
บันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา และการส่งต่อ ( กลุ่มเสี่ยง และ
กลุ่มมีปัญหา ) 

 
10 

 

8 แบบบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการคัดกรอง
หลังการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ แก้ไขปัญหา รายห้อง 

15  

9 การบันทึกกิจกรรมโฮมรูม / การประชุมผู้ปกครอง 15  
10 วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice ) 10  
11 การส่งงานตามก าหนดเวลา 10  

รวม 100  
คะแนนรวม ÷ 5   

คะแนนที่ได้ 20  
  

   ลงชื่อ.......................................... 
  ( นายประมูล   ภูครองแถว  )   

หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน                       
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เกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพและประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ครั้งที่ ๑  ( ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๐  -  ๓๑  มีนาคม  ๒๕๖๑ ) 

ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

1. ระเบียน
ประวัตินักเรียน 

มีระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   
อาชีพ  รายได้ และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา 
หรือผู้ปกครองครบถ้วนของจ านวนนักเรียน 

 
5 

มีระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   
อาชีพ  รายได้ และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา 
หรือผู้ปกครองไมค่รบถ้วนของจ านวนนักเรียน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 

2. แบบประเมิน 
SDQ / EQ   

ประเมินนักเรียนโดยใช้แบบประเมิน SDQ / EQ  
พร้อมแปลผล ครบทุกคน 

5 

ประเมินนักเรียนโดยใช้แบบประเมิน SDQ / EQ  
พร้อมแปลผล ไมค่รบทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 

3. แบบบันทึก
การคัดกรอง
นักเรียน
รายบุคคล 

บันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการ
คัดกรองก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ 
แก้ไขปัญหา รายห้อง ครบทุกคน 

 
5 

บันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการ
คัดกรองก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ 
แก้ไขปัญหา รายห้อง ไม่ครบทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 

4. แบบบันทึก
การเยี่ยมบ้าน
รายบุคคล 

บันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคลของนักเรียนครบ
สมบูรณ์ทุกคน 

5 

บันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคลของนักเรียนไม่ครบ
สมบูรณ์ทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน
นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 
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ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

5. สรุปรายงาน
การเยี่ยมบ้าน 

ด าเนินการสรุปรายงานการเยี่ยมบ้านตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ 

5 

ไม่ด าเนินการสรุปรายงานการเยี่ยมบ้านตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ 

0 

6. รูปภาพการ
เยี่ยมบ้าน 

มีรูถ่าย 2  รูป ได้แก่รูปบ้าน  และรูปถ่ายของครู  
นักเรียน  ผู้ปกครองถ่ายร่วมกันภายในบริเวณบ้าน  
ครบทุกคน ( กรณีมีครูที่ปรึกษา 2 คนให้แบ่งกัน
เยี่ยมบ้านคนละครึ่ง ) 

 

15 

มีรูปถ่ายไม่ครบจ านวนนักเรียนที่รับผิดชอบ คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 

7. แบบบันทึก
แบบการส่งเสริม
และการพัฒนา   

มีการบันทึกการส่งเสริมและการพัฒนา (กลุ่มปกติ 
) แบบบันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา หรือการส่ง
ต่อ ( กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มมีปัญหา ) นักเรียนครบ
ทุกคน 

 

10 

การบันทึกการส่งเสริมและการพัฒนา (กลุ่มปกติ ) 
แบบบันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา หรือการส่งต่อ 
( กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มมีปัญหา ) นักเรียนไมค่รบทุก
คน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 

  
8. สรุปการคัด
กรองหลังการ
ช่วยเหลือ การ
พัฒนาส่งเสริม/ 
แก้ไขปัญหา
รายบุคคลและ 
สรุปภาพรวม
ของห้อง 
 

การบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุป
การคัดกรองหลังการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ 
แก้ไขปัญหา รายบุคคลและรายห้อง 

15 

การบันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุป
การคัดกรองหลังการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ 
แก้ไขปัญหา รายบุคคลและรายห้องไม่ครบ 

 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้ด าเนินการ 
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ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

9. การบันทึก
กิจกรรมโฮมรูม 
/ การประชุม
ผู้ปกครอง 

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  15 - 18  ครั้ง / ภาคเรียน  
และจัดประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  
ครั้ง / ภาคเรียน 

15   

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  10 - 14  ครั้ง / ภาคเรียน  
และจัดประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  
ครั้ง / ภาคเรียน 

10 

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  5 - 9  ครั้ง / ภาคเรียน  
และจดัประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  
ครั้ง / ภาคเรียน 

5 

ไม่ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม และแบบบันทึก
การจดัประชุมผู้ปกครอง 

0 

10. วิธีปฏิบัติที่
เป็นเลิศ ( Best 
Practice ) 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice 
) ครบ 5  ขั้นตอนจัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อยสวยงาม 
พร้อมภาคผนวก 

10 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice 
) ครบ 5  ขั้นตอนจัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อยสวยงาม
ไม่มีภาคผนวก 

8 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice 
) ครบ 5  ขั้นตอนไม่จัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อย
สวยงาม ไม่มีพร้อมภาคผนวก 

5 

ไมจ่ัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best 
Practice )  

0 

11. การส่งงาน
ตาม
ก าหนดเวลา 

ส่งงานครบและตรงเวลา  ร้อยละ  90  ขึ้นไป 10   

ส่งงานครบและตรงเวลา  ร้อยละ  70  ขึ้นไป 7 

ส่งงานไม่ครบและตรงเวลา  น้อยกว่าร้อยละ 50   5 
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เกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพและประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ครั้งที่ ๒  ๑  เมษายน  ๒๕๖๑  -  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๑  

ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

1. ระเบียน
ประวัติ
นักเรียน 

มีระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   อาชีพ  
รายได้ และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา หรือ
ผู้ปกครองครบถ้วนของจ านวนนักเรียน 

 
5 

มีระเบียนประวัตินักเรียน  รายชื่อนักเรียน  ที่อยู่   อาชีพ  
รายได้ และเบอร์โทรศัพท์ของบิดา  มารดา หรือ
ผู้ปกครองไม่ครบถ้วนของจ านวนนักเรียน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้
ด าเนินการ 

2. แบบ
ประเมิน 
SDQ / EQ   

ประเมินนักเรียนโดยใช้แบบประเมิน SDQ / EQ  พร้อม
แปลผล ครบทุกคน 

10 

ประเมินนักเรียนโดยใช้แบบประเมิน SDQ / EQ  พร้อม
แปลผล ไมค่รบทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้
ด าเนินการ 

3. แบบ
บันทึกการ
คัดกรอง
นักเรียน
รายบุคคล 

บันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการคัดกรอง
ก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ แก้ไขปัญหา ราย
ห้อง ครบทุกคน 

 
10 

บันทึกการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล / สรุปการคัดกรอง
ก่อนการช่วยเหลือ การพัฒนาส่งเสริม/ แก้ไขปัญหา ราย
ห้อง ไม่ครบทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนที่ได้
ด าเนินการ 

4. แบบ
บันทึกการ
เยี่ยมบ้าน
รายบุคคล 

บันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคลของนักเรียนครบสมบูรณ์
ทุกคน 

5 

บันทึกการเยี่ยมบ้านรายบุคคลของนักเรียนไม่ครบ
สมบูรณ์ทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน
นักเรียนท่ีได้ด าเนินการ 



5 
 

ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

5. สรุป
รายงานการ
เยี่ยมบ้าน 

ด าเนินการสรุปรายงานการเยี่ยมบ้านตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดให้ 

5 

ไม่ด าเนินการสรุปรายงานการเยี่ยมบ้านตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดให้ 

0 

6. รูปภาพ
การเยี่ยม
บ้าน 

มีรูถ่าย 2  รูป ได้แก่รูปบ้าน  และรูปถ่ายของครู  นักเรียน  
ผู้ปกครองถ่ายร่วมกันภายในบริเวณบ้าน  ครบทุกคน ( 
กรณีมีครูที่ปรึกษา 2 คนให้แบ่งกันเยี่ยมบ้านคนละครึ่ง ) 

 

15 

มีรูปถ่ายไม่ครบจ านวนนักเรียนที่รับผิดชอบ คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนท่ีได้ด าเนินการ 

7. แบบ
บันทึกแบบ
การส่งเสริม
และการ
พัฒนา   

มีการบันทึกการส่งเสริมและการพัฒนา (กลุ่มปกติ ) แบบ
บันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา หรือการส่งต่อ ( กลุ่มเสี่ยง 
และกลุ่มมีปัญหา ) นักเรียนครบทุกคน 

 

15 

การบันทึกการส่งเสริมและการพัฒนา (กลุ่มปกติ ) แบบ
บันทึกการป้องกัน / แก้ปัญหา หรือการส่งต่อ ( กลุ่มเสี่ยง 
และกลุ่มมีปัญหา ) นักเรียนไมค่รบทุกคน 

คิดคะแนนตาม
เปอร์เซนต์จ านวน

นักเรียนท่ีได้ด าเนินการ 

8. การ
บันทึก
กิจกรรมโฮม
รูม / การ
ประชุม
ผู้ปกครอง 

 

 

 

 

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  15 - 18  ครั้ง / ภาคเรียน  และ
จัดประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  ครั้ง / ภาค
เรียน 

15   

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  10 - 14  ครั้ง / ภาคเรียน  และ
จัดประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  ครั้ง / ภาค
เรียน 

10 

จัดกิจกรรมโฮมรูมครบ  5 - 9  ครั้ง / ภาคเรียน  และจัด
ประชุมผู้ปกครองพร้อมสรุปรายงาน 1  ครั้ง / ภาคเรียน 

5 

ไม่ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม และแบบบันทึกการจดั
ประชุมผู้ปกครอง 

0 



6 
 

ลักษณะงาน ระดับคุณภาพ ระดับคะแนน 

9. วิธีปฏิบัติ
ที่เปน็เลิศ ( 
Best 
Practice ) 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice ) ครบ 
5  ขั้นตอนจัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อยสวยงาม พร้อม
ภาคผนวก 

10 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice ) ครบ 
5  ขั้นตอนจัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อยสวยงามไม่มี
ภาคผนวก 

8 

จัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice ) ครบ 
5  ขั้นตอนไม่จัดท ารูปเล่มให้เรียบร้อยสวยงาม ไม่มีพร้อม
ภาคผนวก 

5 

ไมจ่ัดท ารายงานวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ ( Best Practice )  0 

10. การส่ง
งานตาม
ก าหนดเวลา 

ส่งงานครบและตรงเวลา  ร้อยละ  90  ขึ้นไป 10   

ส่งงานครบและตรงเวลา  ร้อยละ  70  ขึ้นไป 7 

ส่งงานไม่ครบและตรงเวลา  น้อยกว่าร้อยละ 50   5 

 

 



แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม 

(ต าแหน่งผู้สอน) 
 

   ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ................................. – 31 มีนาคม ..............................) 
            ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............................... – 30 กันยายน ............................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน .................................................................................... ......................................................... 
ต าแหน่ง........................................................ วิทยฐานะ.................................. เงินเดือน.............. ................บาท 
สังกัด……………………………………………………………………………………………......................…………………………………. 
 

กลุ่มบริหารงานแผนงานฯ  

ที ่ รายการประเมิน คะแนนเต็ม 
คะแนนที่ได ้

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
1. การท าแผนปฏิบัติงาน   3   
1.1 จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ครบถ้วนสมบูรณ์ 1   
1.2 จัดท ารายงานแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ 

ครบถ้วนสมบูรณ์ 
1   

1.3 ส่งแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และรายงานผลการประเมิน
งาน/โครงการ ตรงตามเวลาที่ก าหนด 

1   

2. การจัดท ามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา   3   
2.1 จัดท ามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่

ได้รับมอบหมาย ครบถ้วนสมบูรณ์  
1   

2.2 รวบรวมข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์มาตรฐานที่
ก าหนด 

1   

2.3 ส่งเอกสารมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตรงตามเวลาที่ก าหนด 

1   

3. การจัดท า SAR รายบุคคล    4   
3.1 มีรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 1   
3.2 มีการวิเคราะห์ตามมาตรฐานที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง

ครบถ้วน 
1   

3.3 มีหลักฐานรายละเอียดการปฏิบัติงานครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 

1   

3.4 ส่ง SAR ตรงตามเวลาที่ก าหนด 1   
คะแนนรวม  10   

 

     ลงช่ือ..........................................................ผู้ประเมิน 

                      (นางชนาภานิษฐ์   จิตรจง) 
    ต าแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและประกันคณุภาพการศกึษา 



เกณฑ์การพิจารณาประสิทธิภาพประสิทธิผลของกลุ่มบริหารงานแผนงานฯ(10 คะแนน) 

1. การท าแผนปฏิบัติงาน  ( 3 คะแนน ) 

1. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ครบถ้วนสมบูรณ์ 

2. จัดท ารายงานแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ ครบถ้วนสมบูรณ์ 

3. ส่งแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และรายงานผลการประเมินงาน/โครงการ ตรงตามเวลาที่ก าหนด 

มีการด าเนินการ 1 ข้อ มีการด าเนินการ 2 ข้อ มีการด าเนินการ 3 ข้อ 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 

 
2. การจัดท ามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา  ( 3 คะแนน ) 

1.  จัดท ามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย ครบถ้วนสมบูรณ์ 

2.   รวบรวมข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด 

3. ส่งเอกสารมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย ตรงตามเวลาที่ก าหนด 

มีการด าเนินการ 1 ข้อ มีการด าเนินการ 2 ข้อ มีการด าเนินการ 3 ข้อ 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 

 

 3.   การจัดท า SAR รายบุคคล   ( 4 คะแนน ) 
       1. มีรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
       2.  มีการวิเคราะห์ตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้องครบถ้วน 
       3.  มีหลักฐานรายละเอียดการปฏิบัติงานครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
       4.  ส่ง SAR ตรงตามเวลาที่ก าหนด 
  

มีการด าเนินการ 1 ข้อ มีการด าเนินการ 2 ข้อ มีการด าเนินการ 3 ข้อ มีการด าเนินการ 4 ข้อ 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 

 



____________________________________________________________________________________________________________________ 
โรงเรียนแม่ทาวิทยาคม อ.แม่ทา จ.ล าพูน โทรศัพท์ 053 – 976296 โทรสาร 053 – 976701 www.maetha.ac.th 

 
 


