


 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานส านักงานบริหารงานบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 

1. บริหารส านักงานฝ่ายฯ 
2. จัดท าแผนปฎิบัติงานโครงการ/ปฏิทิน

ปฏิบัติ งานและประเมินผล สรุป 
รายงานผลการด าเนินการ 

3. จัดท าหนังสือราชการ  
4. จัดท าเอกสารและสารสนเทศของฝ่าย 
5. จัดประชุมและบันทึกการประชุม 
6. ประสานงานกับหน่วย งานและบุคคล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
7. จัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์

ส านักงาน 
8. บริการข้อมูลสารสนเทศฝ่ายกิจการ

นักเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
1. บริหารและจัดการส านักงานให้มีเป็นปัจจุบัน

และมีประสิทธิภาพ 
2. งาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายฯ ส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
3. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร หนังสือภายใน/

ภายนอกโรงเรียนให้ ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
และด าเนินต่อไปตามข้ันตอน 

4. เอกสารของฝ่ายฯ ครบถ้วน ถูกต้องและทัน
ก าหนด 

5. จัดท าปฏิทินการประชุมกรรมการบริหารฝ่าย
กิจการนักเรียน เดือนละ 1 ครั้ง 

6. ประสานงานจัดประชุมและบันทึกการประชุม 
7. รายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุงวัสดุ

ครุภัณฑ์ ส านักงานฝ่ายท่ีมีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อการบริหารงาน 

8. เบิกจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมต่างๆ ตาม
โครงการ 

9. ประสานงานกลุ่มสาระฯ /งานต่างๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

10.มีการประเมินผลและสรุปผลงานโครงการ
ตามแผนปฎิบัติการ 
 

 
1. ผู้ใช้บริการมีความพอใจ ระดับดี                

ร้อยละ80 
2. มีแผนปฎิบัติการประจ าปีท่ีมีคุณภาพ 
3. สรุปงาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่าย 
4. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ภายใน-

ภาย นอกครบร้อยละ 100 
5. ปฏิทินปฏิบัติงาน 
6. ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
ค าส่ัง/บันทึกข้อความ / บันทึกการ
ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
• จัดท าระบบงานกิจการนักเรียน 
• จัดกระบวนงานกิจการนักเรียน 
• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง

ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานกิจการนักเรียน
เป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
กิจการนักเรียน 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
กิจการนักเรียน 

 

• งานกิจการนักเรียนเป็นระบบ 
มีเอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานกิจการนักเรียนมี
เอกสารแสดงความชัดเจน น าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

• งานกิจการนักเรียนมีตัวช้ีวัดท่ี
ส าคัญน าไปสู่การวัดและประเมิน
ความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
กิจการนักเรียน 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  

• งานกิจการนักเรียนมีการวิเคราะห์ 
สรุป เปรียบเทียบ และรายงานได้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานกิจการนักเรียนมีการ
เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและเป้าหมาย
ความส าเร็จ  

 
 
 

- ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง
ระบบงานกิจการนักเรียนมีความเช่ือมโยง
ท่ีชัดเจน มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และสามารถวัด
และประเมินผลความส าเร็จได้ 
 - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึง
พอใจต่องานกิจการนักเรียน 
- ร้อยละ 100 ของงานกิจการนักเรียนมี
การวัดผล ประเมินผล วิเคราะห์ สรุป
และรายงานผล อย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง 
 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารวัตรนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 

• จัดท าระบบงานสารวัตร
นักเรียน 

• จัดกระบวนงานสารวัตร
นักเรียน 

• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง
ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานสารวัตรนักเรียน 
• เป็นไปตามกระบวนงานท่ี

ก าหนด 
• วัดและประเมินผลความส าเร็จ

ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
สารวัตรนักเรียน 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
สารวัตรนักเรียน 

 

• งานสารวัตรนักเรียนเป็นระบบ 
มีเอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานสารวัตรนักเรียน 
มีเอกสารแสดงความชัดเจน น าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
• งานสารวัตรนักเรียน 
มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
สารวัตรนักเรียน 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานสารวัตรนักเรียน 
มีการวิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ 
และรายงานได้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  
• งานสารวัตรนักเรียน 
มีการเปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและเป้าหมาย
ความส าเร็จ  

 

-ร้อยละ100 ของเอกสารแสดงระบบงาน
กิจการนักเรียนมีความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน 
มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่ปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง และสามารถวัดและ
ประเมินผลความส าเร็จได้ 
 - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึง
พอใจต่องานสารวัตรนักเรียน 
- ร้อยละ 100 ของงานสารวัตรนักเรียนมี
การวัดผล ประเมินผล วิเคราะห์ สรุป
และรายงานผล อย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวิทยุสื่อสารและกล้องวงจรปิด 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 

• จัดท าระบบงานวิทยุส่ือสาร
และกล้องวงจรปิด 

• จัดกระบวนงานวิทยุส่ือสารและ
กล้องวงจรปิด 

• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง
ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานวิทยุส่ือสารและ
กล้องวงจรปิด 

• เป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
วิทยุส่ือสารและกล้องวงจรปิด 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงานวิทยุ
ส่ือสารและกล้องวงจรปิด 

 
  
 
 
 
 
 

 
• งานวิทยุส่ือสารและกล้องวงจร

ปิดเป็นระบบ มีเอกสารแสดง
ความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน 

• กระบวนงานวิทยุส่ือสารและ
กล้องวงจรปิดมีเอกสารแสดง
ความชัดเจน น าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 

• งานวิทยุส่ือสารและกล้องวงจร
ปิดมีตัวชี้วัดท่ีส าคัญน าไปสู่การ
วัดและประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ
งานวิทยุส่ือสารและกล้องวงจร
ปิด 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานวิทยุส่ือสารและกล้องวงจร

ปิดมีการวิเคราะห์ สรุป 
เปรียบเทียบ และรายงานได้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานวิทยุส่ือสารและกล้องวงจร
ปิดมีการเปล่ียนแปลงเชิง
พัฒนาสนองผู้รับบริการเป็น
ส าคัญและเป้าหมาย
ความส าเร็จ  

 
 

 
• -ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง

ระบบงานวิทยุส่ือสารและ
กล้องวงจรปิด มีความเช่ือมโยง
ท่ีชัดเจน มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญ
สามารถน าไปสู่ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง และสามารถวัดและ
ประเมินผลความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องานวิทยุ
ส่ือสารและกล้องวงจรปิด 

• - ร้อยละ 100 ของงานวิทยุ
ส่ือสารและกล้องวงจรปิด มี
การวัดผล ประเมินผล 
วิเคราะห์ สรุปและรายงานผล 
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

  

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานป้องกันอุบัติเหตุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 

• จัดท าระบบงานป้องกัน
อุบัติเหตุ 

• จัดกระบวนงานป้องกัน
อุบัติเหตุ 

• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง
ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานป้องกันอุบัติเหตุ 
เป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
ป้องกันอุบัติเหตุ 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
ป้องกันอุบัติเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 

 
• งานป้องกันอุบัติเหตุเป็นระบบ 

มีเอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานป้องกนัอุบัติเหตุ 
มีเอกสารแสดงความชัดเจน น าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
• งานป้องกันอุบัติเหตุ 
มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 
• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ

งานป้องกันอุบัติเหตุการวัดและ
ประเมินผลความส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตาม
สภาพจริง  

• งานป้องกันอุบัติเหตุมีการ
วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ 
และรายงานได้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  

• งานป้องกันอุบัติเหตุมีการ
เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและ
เป้าหมายความส าเร็จ  

 

 
• -ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง

ระบบงานป้องกนัอุบัติเหตุ มี
ความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน มี
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และ
สามารถวัดและประเมินผล
ความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องานป้องกัน
อุบัติเหตุ 

• - ร้อยละ 100 ของงานป้องกัน
อุบัติเหตุมีการวัดผล 
ประเมินผล วิเคราะห์ สรุปและ
รายงานผล อย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภานักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 
• จัดท าระบบงานส่งเสริม

ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียน 

• จัดกระบวนงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียน 

• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง
ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียนเป็นไปตาม
กระบวนงานท่ีก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
ส่งเสริมประชาธิปไตยและงาน
สภานักเรียน 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
ส่งเสริมประชาธิปไตยและงาน
สภานักเรียน 

 
 

 

• งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ
งานสภานักเรียนเป็นระบบ มี
เอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียนมีเอกสารแสดงความ
ชัดเจน น าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

• งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ
งานสภานักเรียนมีตัวชี้วัดท่ี
ส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ
งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ
งานสภานักเรียน 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ

งานสภานักเรียนมีการวิเคราะห์ 
สรุป เปรียบเทียบ และรายงาน
ได้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ
งานสภานักเรียนมีการ
เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและ
เป้าหมายความส าเร็จ  

 

 
• -ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง

ระบบงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียนมีความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน มีตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ
สามารถน าไปสู่ปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง และสามารถวัดและ
ประเมินผลความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
ส่งเสริมประชาธิปไตยและงาน
สภานักเรียน 

• - ร้อยละ 100 ของงานส่งเสริม
ประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียนมีการวัดผล 
ประเมินผล วิเคราะห์ สรุปและ
รายงานผล อย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง 

 
 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานระเบียบวินัยและคุณธรรมจริยธรรม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 
• จัดท าระบบงานระเบียบวินัย

และคุณธรรมจริยธรรม 
• จัดกระบวนงานระเบียบวินัย

และคุณธรรมจริยธรรม 
• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง

ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานระเบียบวินัย
และคุณธรรมจริยธรรม 

• งานระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 
เป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงานงาน
ระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงานงาน
ระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 

 
 
 

 
 
 
 

 
• งานระเบียบวินัยและคุณธรรม

จริยธรรม 
เป็นระบบ มีเอกสารแสดง
ความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน 

• กระบวนงานงานระเบียบวินัยและ
คุณธรรมจริยธรรม 

มีเอกสารแสดงความชัดเจน 
น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

• งานระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 

• มีตัวชี้วัดท่ีส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
งานระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  

• งานระเบียบวินัยและคุณธรรม
จริยธรรม 

มีการวิเคราะห์ สรุป
เปรียบเทียบ และรายงานได้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานงานระเบียบวินัยและ
คุณธรรมจริยธรรม 
มีการเปล่ียนแปลงเชิงพัฒนา
สนองผู้รับบริการเป็นส าคัญ
และเป้าหมายความส าเร็จ  

 
 

 
- ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง
ระบบงานระเบียบวินัย คุณธรรม
จริยธรรมมีความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน มี
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่ปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง และสามารถวัดและ
ประเมินผลความส าเร็จได้ 
 - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึง
พอใจต่องานระเบียบวินัย คุณธรรม
จริยธรรมมีความ 
- ร้อยละ 100 ของงานระเบียบวินัย 
คุณธรรมจริยธรรมมีการวัดผล 
ประเมินผล วิเคราะห์ สรุปและรายงาน
ผล อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 
 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 
• จัดท างานระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
• จัดกระบวนงานระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง

ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปตาม
กระบวนงานท่ีก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
ระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
ระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
 

  

• งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเป็นระบบ มีเอกสาร
แสดงความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน 

• กระบวนงานระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนมีเอกสาร
แสดงความชัดเจน น าไปปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้อง 

• งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนมีตัวชี้วัดท่ีส าคัญ
น าไปสู่การวัดและประเมิน
ความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ
งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชีว้ัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนมีการวิเคราะห์ สรุป 
เปรียบเทียบ และรายงานได้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนมีการเปล่ียนแปลงเชิง
พัฒนาสนองผู้รับบริการเป็น
ส าคัญและเป้าหมาย
ความส าเร็จ  

 
 

• ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง
ระบบงานระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนมีความ
เช่ือมโยงท่ีชัดเจน มีตัวชี้วัดท่ี
ส าคัญสามารถน าไปสู่ปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง และสามารถวัด
และประเมินผลความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องานระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

• - ร้อยละ 100 ของงานระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียนมี
การวัดผล ประเมินผล 
วิเคราะห์ สรุปและรายงานผล 
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

 
 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานโรงเรียนสุจริต 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 
• จัดท างานโรงเรียนสุจริต 
• จัดกระบวนงานโรงเรียนสุจริต 
• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง

ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานโรงเรียนสุจริต
เป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
โรงเรียนสุจริต 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
โรงเรียนสุจริต 
 

  

• งานโรงเรียนสุจริตเป็นระบบ มี
เอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานโรงเรียนสุจริตมี
เอกสารแสดงความชัดเจน 
น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

• งานโรงเรียนสุจริตมีตัวชี้วัดท่ี
ส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ
งานโรงเรียนสุจริต 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานโรงเรียนสุจริตนักเรียนมี

การวิเคราะห์ สรุป 
เปรียบเทียบ และรายงานได้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

• งานโรงเรียนสุจริต มีการ
เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและ
เป้าหมายความส าเร็จ  

 
 

• ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง
ระบบงานโรงเรียนสุจริตมี
ความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน มี
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และ
สามารถวัดและประเมินผล
ความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
โรงเรียนสุจริต 

• - ร้อยละ 100 ของงาน
โรงเรียนสุจริต มีการวัดผล 
ประเมินผล วิเคราะห์ สรุปและ
รายงานผล อย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสถานศึกษาสีขาว 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด 
 
• จัดท างานสถานศึกษาสีขาว 
• จัดกระบวนงานสถานศึกษาสี

ขาว 
• จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดง

ความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

• ด าเนินการงานสถานศึกษาสี
ขาวเป็นไปตามกระบวนงานท่ี
ก าหนด 

• วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญในแต่ละ
กระบวนงานและระบบงาน
สถานศึกษาสีขาว 

• วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินต่อหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

• ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงาน
สถานศึกษาสีขาว 

  

• งานสถานศึกษาสีขาวเป็นระบบ 
มีเอกสารแสดงความเช่ือมโยงท่ี
ชัดเจน 

• กระบวนงานสถานศึกษาสีขาว 
มีเอกสารแสดงความชัดเจน 
น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

• งานสถานศึกษาสีขาวมีตัวชี้วัด
ท่ีส าคัญน าไปสู่การวัดและ
ประเมินความส าเร็จได้ 

• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อ
งานสถานศึกษาสีขาว 

• การวัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดท่ีส าคัญเป็นไปตาม
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพ
จริง  
• งานสถานศึกษาสีขาว มีการ

วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ 
และรายงานได้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการ  

• งานสถานศึกษาสีขาว มีการ
เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนาสนอง
ผู้รับบริการเป็นส าคัญและ
เป้าหมายความส าเร็จ  

 
 

• ร้อยละ100 ของเอกสารแสดง
ระบบงานสถานศึกษาสีขาวมี
ความเช่ือมโยงท่ีชัดเจน มี
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญสามารถน าไปสู่
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และ
สามารถวัดและประเมินผล
ความส าเร็จได้ 

•  - ร้อยละ 100 ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
สถานศึกษาสีขาว 

• - ร้อยละ 100 ของงาน
สถานศึกษาสีขาว มีการวัดผล 
ประเมินผล วิเคราะห์ สรุปและ
รายงานผล อย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานส านักงานบริหารงานบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

1. รับส่งหนังสือที่เก่ียวข้องกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลและส าเนาเอกสาร
แจ้งผู้เก่ียวข้อง  
1.1. จัดท าสมุดทะเบียนหนังสือเข้าและ
หนังสือส่งออก 
1.2 เสนอหนังสือต่อรองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 เสนอหนังสือผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.4 ส าเนาเอกสารหนังสือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
1.5 จัดเก็บหนังสือเข้าตามแฟ้ม 
1.6 จัดเก็บหนังสือส่งออกเข้าแฟ้ม 
1.7 โต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ระบบงานรับส่งหนงัสือ 
เป็นปัจจุบัน เกิดประสิทธิภาพ  
บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

ผู้รับบริการมีความพอใจ   
ระดับดี  ร้อยละ 90              

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกและภายในโรงเรียน 
2.1 จัดท าหนังสือส่งออกไปยังหน่วยงาน
ภายนอกและภายในโรงเรียน 
2.2 เสนอหนังสือส่งออกต่อผู้บริหาร
ตามล าดับข้ันตอน 
2.3 จัดเก็บหนังสือส่งออกเข้าแฟ้ม 

การติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกและภายในโรงเรียนเกิด
ประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

1.มีเอกสารหลักฐานหนังสือรับ 
เข้า- ส่งออกครบถ้วนท างาน  
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.ผู้รับบริการ มีความพอใจ   
ระดับดี  ร้อยละ 90             

3. จัดท าบันทึกการประชุม 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.1. จัดท าบันทึกการประชุม 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.2 รายงานการประชุมต่อผู้บริหาร
ตามล าดับข้ันตอน 
3.3 จัดเก็บรายงานการประชุม 
เข้าแฟ้ม 

การจัดท าบันทึกการประชุม 
กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

มีเอกสารหลักฐานการประชุม 
ของโรงเรียนครบถ้วน และจัดเก็บอย่าง
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

 

 

 



 

งานส านักงานบริหารงานบุคคล (ต่อ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

4. จัดท าเร่ืองเบิกง่ายเงินตามงาน/
โครงการบริหารงานบุคคล 
4.1 บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 
ตามโครงการบริหารงานบุคคล 
4.2 ด าเนินงานตามโครงการบริหารงาน
บุคคล 
4.3 รายงานผลการด าเนินงาน 
ตามโครงการบริหารงานบุคคล 

งาน/โครงการบริหารงานบุคคลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผลการด าเนินงานตามโครงการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ร้อยละ 100 

5. ประชาสัมพันธ์งานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  
5.1 จัดท าบอร์ดแผนภูมิและบุคลากร
กลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน
และสวยงาม 
5.2 จัดท าแผ่นพับข้อมูลการด าเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.3 บริการขอ้มูลสารสนเทศแก่ 
ผู้มาติดต่อหรือเยี่ยมชม 

กิจกรรมงานประชาสัมพันธ์เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์  
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
มีความพึงพอใจ อยู่ในระดับดีขึ้นไป 

6. จัดซ้ือวัสดุส านักงาน  
6.1 บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 
6.2 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมบ ารุง
วัสดุครุภัณฑ์ส านักงานท่ีมีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อการบริหารงาน 

วัสดุครุภัณฑ์ส านักงานเพียงพอ 
ต่อการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

การด าเนินงานในส านักงานเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานบริหารงานบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

1. วางแผนอัตราก าลัง 
1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพ
ความต้องการก าลังคน 
กับภารกิจของโรงเรียน 
1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.
ศ. ก าหนด 
1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 
1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่
การปฏิบัติ 

มีการวิเคราะห์อัตราก าลังครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา จัดท าแผน
อัตราก าลัง ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาท่ี
สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง ประสาน
ขอความร่วมมือจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง และประเมินการด าเนินการ
วางแผนอัตราก าลัง 

น าแผนอัตราก าลังสู่การปฏิบัติตาม
เป้าหมายอย่างมีคุณภาพ 

2. สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
(ในกรณีจ าเปน็หรือมีเหตุพิเศษ   
ในต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว) 
2.1 ประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราว
ตามวิธีการแก้ปัญหา 
ท่ีสอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 
2.2 ด าเนินรับสมัครและแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
ลูกจ้างช่ัวคราว 
2.3 ด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
2.4 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
2.5 ประกาศผลการคัดเลือก 
2.6 จัดท าสัญญาจ้าง 

การด าเนินสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
(ในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   
ในต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว)  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 

ได้บุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถตรง
ตาม 
ความต้องการ 

 

 

 



 

งานบริหารงานบุคคล (ต่อ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

3. การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
3.1 แสดงความยินดีกับบุคลากรเนื่องใน
วันคล้ายวันเกิด หรือได้รับรางวัลเชิดชู
เกียรต ิ
3.2 ให้ก าลังแก่บุคลากรในกรณีเจ็บป่วย  
3.3 จัดกิจกรรมครอบครัว 
สตรีสิริเกศ 
3.4 จัดกิจกรรมมุทิตาจิตให้กับคุณครูท่ี
เกษียณอายุราชการ 

มีแผนการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ
บุคลากร การปฏิบัติกิจกรรมตามแผน
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

บุคลากรมีความพึงพอใจ 
ต่อการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจใน
ระดับดีขึ้นไป 

4. การเลื่อนวิทยฐานะ 
4.1 จัดแหล่งสืบค้นข้อมูลและบริการ
ข้อมูลเพื่อการเล่ือนวิทยฐานะของครู
และบุคลากร  
4.2 สนับสนุนส่งเสริมให้ครู - บุคลากร
เข้ารับการอบรมเพื่อเล่ือนวิทยฐานะ 

บุคลากรของโรงเรียนมีวิทยฐานะ 
ท่ีสูงสุด 

บุคลากรมีความพึงพอใจ 
ในระดับดีขึ้นไป   

5. ส่งเสริม สนับสนุนครูและบุคลากร
ไปอบรม สัมมนา 
ท่ีหน่วยงานอื่นๆ จัดขึ้น  
5.1 จัดอบรมความรู้ด้านวิชาชีพครูหรือ
จัดศึกษาดูงานอย่างน้อย  ปีละ 1  ครั้ง 
5.2 จัดส่งครูอบรมตามหน่วยงานของรัฐ
หรือเอกชน ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัด
การศึกษา 

1. มีแผนพัฒนาบุคลากร 
2. มีการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา 
บุคลากร 
3. บุคลากรน าความรู้ท่ีได้มาขยายผล
ในโรงเรียน 
4. มีการประเมินผลการจัดกิจกรรม
พัฒนาบุคลากร และน าผลการประเมิน
มาปรับปรุงพัฒนาบุคลากร 
อย่างต่อเนื่อง 

บุคลากรมีความพึงพอใจในระดับ 
ดีขึ้นไป   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานบริหารงานบุคคล (ต่อ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

6. การขอเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์6.1 
ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควร
ได้รับการเสนอขอพระราชทานครื่องราช
อิสริยาภรณ์ 
6.2 ด าเนินการในการเสนอขอ
พระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
6.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชการ
อิสริยาภรณ์ 
 

บุคลากรได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์
ตามคุณสมบัติ 
อย่างครบถ้วน 

ด าเนินงานให้บุคลากรในเรื่องเครื่อง
ราชย์ฯ ได้รับความพึงพอใจ                  
ร้อยละ 90 

7. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
7.1 ดูแลการลงเวลามา-กลับของบุคลากร 
7.2 ตรวจสอบข้อมูลการมา – ไม่มา
ปฏิบัติราชการของบุคลากร และเสนอ
ข้อมูลให้ผู้บริหารทราบ 
7.3 เช็ควันลาของบุคลากรเป็นปัจจุบัน 
7.4 เก็บหลักฐานวันลาของบุคลากรไว้
เป็นปัจจุบันเพื่อส่งข้อมูล พิจารณา 
ความดีความชอบ 

 บุคลากรมีสถิติข้อมูลการปฏิบัติงานอย่าง
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

มีหลักฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ร้อยละ 100 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

1. จัดท าทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของ
ข้าราชการครูและบุคลากร 
1.1 ด าเนินการลงทะเบียนประวัติ
บุคลากรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.2 มีสมุดบันทึกการยืม-ส่ง ทะเบียน
ประวัติ กรณียืมไปถ่ายเอกสาร 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
มีทะเบียนประวัติอย่างถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรได้ถูกต้อง 
ร้อยละ 100 
 

2. จัดเก็บทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ของ
ข้าราชการครูและบุคลากร 

จัดเก็บทะเบียนประวัติในตู้เอกสารท่ี
ปลอดภัยและสะดวกใน 
การค้นหา 

มีตู้เก็บทะเบียนประวัติท่ีปลอดภัยและ
สะดวกต่อการค้นหา 

3. จัดท าสถิติข้อมูลบุคลากร สถิติข้อมูลบุคลากรถูกต้องและ 
เป็นปัจจุบัน 

ข้อมูลบุคลากรมีความถูกต้อง  
ร้อยละ 100 

4. การเพิ่มวุฒิทางการศึกษา 
4.1 รับแจ้งการเพิ่มวุฒิทางการศึกษา
จากบุคลากร 
4.2 จัดท าหนังสือการเพิ่มวุฒิทาง
การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
4.3 จัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

ทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรได้ถูกต้อง 
ร้อยละ 100 
 

5. การเปล่ียนช่ือ-สกุล 
4.1 รับแจ้งการเปล่ียนช่ือ – สกุลจาก
บุคลากร 
4.2 จัดท าหนังสือการเปล่ียนช่ือ – สกุล
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 จัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

ทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรได้ถูกต้อง 
ร้อยละ 100 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

1. ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ 
1.1 จัดท าแผนด าเนินการ และแจ้งเวียน
ให้ทุกหน่วยงานทราบ 
1.2 จัดท าประเด็นและรายละเอียด 
เสนอฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาก าหนด
กรอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
1.3 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิน 
1.4 ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ 
1.5 ฝ่ายบริหาร และคณะกรรมการ
กล่ันกรอง 
1.6 ประกาศรายช่ือ และร้อยละการ
เล่ือนเงินเดือน 
1.7 ออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือนและแจ้งผล
การเล่ือนเงินเดือน 

1. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
2. มีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 
3. มีการประเมินการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

การด าเนินการในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

2. ประเมินการทดลองงานของครู
ผู้ช่วย 
2.1 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินการทดลองงานของครูผู้ช่วย 
2.2 รายงานผลการประเมินการทดลอง
ของครูผู้ช่วยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
2.3 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ด ารง
ต าแหน่งครู 

มีการประเมินผลการทดลองงานของครู
ผู้ช่วยทุกๆ 3 เดือน 
 

การด าเนินการในการประเมินผลการ
ทดลองงานของครูผู้ช่วยเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 



 

งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (ต่อ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

3. ประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 
3.1 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินลูกจ้างช่ัวคราว 
3.2 รายงานผลการประเมิน 
การทดลองของครูผู้ช่วยไปยัง 
ฝ่ายบริหาร 
 

มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างช่ัวคราวอย่างน้อย 
ปีละ 2 ครั้ง 
 

การด าเนินการในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

1. ก าหนดมาตรการรักษา 
ความปลอดภัยของนักเรียน บุคลากร
และอาคารสถานที ่
ของโรงเรียน 
1.1  จัดท าระเบียบการรักษา 
ความปลอดภัยของสถานศึกษา 
1.2  จัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ี
ยามรักษาความปลอดภัย2  คน  
 

ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย
ของนักเรียน บุคลากรและอาคาร
สถานท่ีของโรงเรียน 
สู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ค าส่ังแต่งต้ังเวรประจ าวัน 
2. ค าส่ังแต่งต้ังเวรรักษาสถานท่ีราชการ
ในวันหยุดราชการ       
3. ค าส่ังแต่งต้ังเวรรักษาสถานท่ีราชการ
ในเวลากลางคืน และในเวลากลางวัน 
วันเสาร์ – อาทิตย์                    
 

2. จัดเวรยามดูแลรักษา 
ความสงบเรียบร้อยและ 
ความปลอดภัยตลอดเวลา 
2.1 จัดเวรยามอยู่เวรกลางคืนทุกวัน
ส าหรับครูชาย 
2.2 จัดเวรให้ครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาค
กลางวันและวันหยุดราชการวันละ 2 
คน 
2.3 จัดเวรกลางคืนให้นักการภารโรง 
2.4 จัดผู้ตรวจเวร ท้ังเวรยามวิกาลและ
เวรวันหยุดราชการ 
2.5 มอบหมายงานให้คณะครูแต่ละกลุ่ม
สาระฯ ดูแลนักเรียนตามจุดต่างๆ และ
ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท่ี 
ใน 5 วันท าการ 
 

นักเรียน บุคลากร และอาคารสถานท่ีมี
ความปลอดภัย 

1. สมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
2. สมุดบันทึกเวรยามกลางคืน 
3. สมุดบันทึกเวรวันหยุดราชการ 
4. ครูปฏิบัติหน้าท่ีเต็มก าลังความสามารถ

ร้อยละ 100 
 

3. จัดเวรยามดูแลการจราจร 
3.1 จัดบุคลากร นักศึกษารักษาดินแดน
และลูกเสือเนตรนารี  
ดูแลการจราจรและรักษาความปลอดภัย
ในวันท่ีมีกิจกรรมพิเศษ 
 

การจราจรภายในโรงเรียนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและปลอดภัย 

ผู้รับการบริการมีความพึงพอใจในระดับ
ดีขึ้นไป 

 

 

 



 

งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด (KPI) 

4. ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากร 
เข้ารับการอบรมด้านการรักษาความ
ปลอดภัย 
4.1 จัดอบรมการรักษาความปลอดภัย
และการจราจรให้กับสารวัตรนักเรียน 
4.2 จัดอบรมการรักษาความปลอดภัย
และการจราจรให้กับนักศึกษารักษา
ดินแดนและลูกเสือ-เนตรนารี ปีละ 1 
ครั้ง 

นักเรียนและบุคลากรท่ีได้รับ 
การอบรมสามารถปฏิบัติหน้าท่ี 
ในการรักษาความปลอดภัยได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

นักเรียนและบุคลากร 
มีความพึงพอใจในระดับดีขึ้นไป 

5. จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์ประจ าห้องนอน
เวร  
5.1 บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 
5.2 ด าเนินการจัดซื้อ/ซ่อมวัสดุอุปกรณ์
ประจ าห้องนอนเวร  

วัสดุอุปกรณ์ประจ าห้องนอนเวร  
มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

การด าเนินงานเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

6. ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ประจ า
ห้องนอนเวร  
6.1 บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงิน 
6.2 ด าเนินการจัดจ้างดูแลรักษาวัสดุ
อุปกรณ์ประจ าห้องนอนเวร 

วัสดุอุปกรณ์ประจ าห้องนอนเวร  
มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

การด าเนินงานเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

 
 

 


