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โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
ต าบลสวายจกี  อ าเภอเมือง  จังหวัดบุรีรัมย์  

 สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตามโครงสร้างฝ่ายวิชาการ  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. งานหลักสูตรและ
ตารางสอน 

1. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียด
ของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนวการจัดสดัส่วนสาระ
การเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนของสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกับหลักสตูรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศลิปวัฒนธรรม ภมูิปัญญาท้องถิ่น 
2.  จัดท าคู่มือการบรหิารหลักสตูร และงานวิชาการ
สถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ 
การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
และประเมินผล และการแนะ แนวให้สอดคล้องและเป็นไป
ตามมาตรฐานหลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการ
พัฒนาหลักสตูร การจดักระบวนการเรยีนรู้ การวดัผล 
และประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
และแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
4.  ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ 
และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และมีคณุภาพ 
5.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสตูรแก่นักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน และผูเ้กี่ยวข้อง และน าข้อมลูป้อนกลับ 
จากกลุ่มต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
หลักสตูรของสถานศึกษา 
6.  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสตูร
และกระบวนการเรียนรู้ติดตามผลการเรยีนของนักเรียน
รายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงช้ัน และระดับกลุม่วิชา  
ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงาน 
ด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
7.  ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ของครูและการบริหารหลักสูตร ระดับสถานศึกษาในรอบป ี
ทีผ่่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพือ่วางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติงานของครูและการบรหิารหลักสูตรในปีต่อไป 
8.  รายงานผลการปฏิบตัิงานและผลการบริหารหลักสูตร 
ของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพฒันา คุณภาพนักเรียน 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สาธารณชน 
และผูเ้กี่ยวข้อง 
9.  ส ารวจวิชาที่เปิดสอนของภาคเรียนและปีการศึกษา 
ให้ครบตามจ านวนที่โครงสร้างของหลักสูตรก าหนด 
10.  จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวชิาสาระเพิ่มเตมิ /กิจกรรม
ให้ครบตามจ านวนที่โครงสร้างของหลักสูตรก าหนด 

1. เป็นคณะกรรมการฝา่ยวิชาการและเข้าร่วมประชุมทุกครั้ง  
2. มหีลักสตูรสถานศึกษาที่ถูกต้องและครบทุกกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้  
3. พัฒนาและจัดท าหลักสตูรสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารสถานศึกษาตามความต้องการ ของผู้เรียน 
และท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ อยู่ในระดับดี  
4. มีข้อมูลเกี่ยวกับความพึงพอใจ และความต้องการ 
ของนักเรียนและชุมชนเกี่ยวกับการจัดท าและใช้โครงสร้าง
หลักสตูรที่เป็นปัจจุบัน  
5. จัดท าโครงสร้างรายวิชาที่เปดิสอนในโรงเรียนทุกรายวิชา 
6. มีข้อมูลเกี่ยวกับคาบการสอนครู คาบสอนเฉลี่ยของ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ สามารถจัดล าดับที่ความต้องการครู  
ของโรงเรียนได้ในระดับดี    
7. มีข้อมูลและจัดท าตารางสอนให้เสรจ็สมบูรณ์ก่อนเปิดภาค
เรียน อย่างน้อย 10 วัน  
8. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารเกีย่วกับตารางสอนและรายวิชา 
ที่เปิดสอนไว้บริการอย่างเพียงพอ  
9. สรุปและรายงานผลการปฏิบตังิานท่ีรับผิดชอบ เสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนตามล าดับขัน้ทุกภาคเรียน  
10. ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนทุกภาคเรียน  
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรยีนมอบหมายใหส้ าเร็จ 
ทุกงาน ในระดับคุณภาพด ี



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
11.  จัดตารางสอน / ตารางเรียน / ตารางการใช้ห้อง 
ให้ครูผูส้อนและนักเรียนใหส้อดคล้องตามโครงสร้างของ
หลักสตูรก าหนดและนโยบายของส านักงานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
12.  จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ตารางส าหรับผูส้อน / ผูเ้รียน / 
ตารางการใช้ห้อง 
13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้  
(หัวหน้ากลุ่มสาระ) 

1.  วางแผนการสอน การจดัท าตารางสอนในกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้ที่รับผิดชอบ 
2.  ช่วยเหลือหัวหน้าฝ่ายวิชาการในการจัดการสอนแทน 
แผนการจดัการเรียนรู้ ก าหนดคณุสมบัติของผูเ้ลือกเรียน
แผนการเรียนนั้น ๆ 
3.  ควบคุม ดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระให้เป็นไปตาม
หลักสตูรและแผนการจดัการเรียนรู้   
4.  รับผิดชอบให้ครูในกลุม่สาระจดัท าโครงการสอน  
แผนการจดัการเรียนรู ้
5.  ท าแผนปฏิบัติการการใช้เงินและควบคุมดูแลการใช้เงิน
ตามแผนของกลุม่สาระวิชาที่รับผดิชอบ 
6.  วิเคราะห์หลักสตูรและข้อสอบวิชาต่าง ๆ ร่วมกับคร ู
ในกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
7.  จัดท าสื่อการเรียนการสอนส าหรับกลุม่สาระการเรยีนรู้ 
8.  จัดท าทะเบียนวัดผล  อุปกรณก์ารเรยีนการสอน 
บ ารุงรักษาสื่อการเรยีนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9.  จัดให้มีการนิเทศภายในกลุม่สาระวิชาเพื่อปรับปรุง
พัฒนาการเรียนการสอนติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน
ในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ต่อฝ่ายวิชาการ 
10.  ร่วมเป็นคณะกรรมจัดหา และคัดเลือกหนังสือแบบเรียน
ทุกระดับชั้น 
11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.  เข้าร่วมประชุมฝ่ายวิชาการทุกครั้ง  
2.  ด าเนินงานด้านวิชาการ  ดังนี ้ 
     2.1  ช่วยโรงเรียนจัดโครงการเรียน  ก าหนดรายวิชา 
ทีเ่ปิดสอนในกลุม่สาระการเรยีนรู้  ทุกรายวิชา  
     2.2  ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร  
ในระดับดี  
     2.3  วิเคราะห์หลักสูตร  ค าอธิบายรายวิชา  ปรับพื้นฐาน
และให้การช่วยเหลือนักเรียน  ออกแบบแผนการจดัการเรียนรู้
และประเมินผลการเรียนรู้  แตล่ะหน่วย  ตรงแผนการจัดการ
เรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระ  ก่อนน าแผนการจดัการเรียนรู้ไปใช้   
     2.4  จัดการเรียนรู้  นิเทศภายในแลกเปลีย่นเรยีนรู้   
วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้อย่างน้อย เดือนละ 1  ครั้ง  
     2.5  จัดหา  จัดท าสื่อ  อุปกรณ์  คู่มือ  วัสดฝุึก ฯลฯ  
พร้อมจัดท าทะเบียนและส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดการเรียน
การสอนของครูในกลุม่สาระการเรยีนรู้  ในระดับภาพดี  
     2.6  ประสานงานด้านวิชาการ  ทั้งในและนอก
สถานศึกษา  ในระดับดี  
     2.7  จัดสอนแทน  และประสานงานกับฝ่าย/กลุ่มงาน
วิชาการ  ในกรณีจัดสอนแทนไมไ่ด้ ในระดับดี  
    2.8  ด าเนินการทดสอบ  พัฒนาข้อสอบ  และการสอบ   
ได้ทันตามเวลาที่ก าหนด  
     2.9  ด าเนินงานด้านธุรการและบริการกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  เช่น  ก าหนดนโยบายการ วางแผน  การโต้ตอบ
หนังสือ  การประสานงาน  การจดัสวัสดิการการ 
และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  ภายในกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้ ในระดับดี  
     2.10  จัดและส่งเสริมการจัดกิจกรรม  เพื่อส่งเสรมิ 
ความเป็นเลิศทางวิชาการอย่างน้อย ภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
     2.11  จัดส่งเสริม  และสนบัสนุนให้นักเรียน  มีส่วนร่วม
ในการประกวดแสดงผลงาน และแสดงนิทรรศการทางวิชาการ  
อย่างน้อยภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
     2.12  สนับสนุนงานของโรงเรยีน  เช่น  งานของกลุ่ม
สาระการเรียนรูฝ้่ายอื่นๆ  ตลอดจนด าเนินงานตามนโยบาย 
ทีโ่รงเรียนก าหนด  เช่น  มาตรฐานกลุ่มสาระ  มาตรฐาน
ครูผูส้อน นโยบายการจัดการเรียนการสอน  เป็นต้น   



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ให้สามารถปฏิบัตติามบทบาทหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
ในระดับดี   
     2.13  มีข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ที่เป็นปัจจุบัน  
3.  มอบหมายหน้าท่ีให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูเ้ป็นลาย
ลักษณ์อักษร  ตรวจสอบได้  
4.  จัดวางแผนและด าเนินงาน  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่ม
สาระการเรียนรูเ้ป็นปัจจุบัน  
5.  ด าเนินงานด้านปกครองและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ในห้องเรียนที่ไดม้อบมอบหมาย ในระดับดี  
6.  ดูแลรักษาอาคารเรยีน  บริเวณและพัสดุครุภณัฑต์่าง ๆ  
ของกลุ่มสาระและของโรงเรยีนที่ใช้ร่วมกัน  ในระดับดี  
7.  ปกครองและพัฒนาครูในกลุม่สาระ  ให้ด าเนินงานตาม
นโยบายทีโ่รงเรียนก าหนด  เช่น  มาตรฐานกลุ่มสาระ  
มาตรฐานครผูู้สอน  และนโยบายการจัดการเรยีนการสอน  
เป็นต้น  โดยการนิเทศ  ก ากับ  ตดิตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อพัฒนาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  อย่างน้อย
เดือนละ  1  ครั้ง  
8.  พัฒนาสังคมในฐานะกลุ่มทีม่ีความรู้  ความสามารถ   
จะช่วยเหลือสังคมได้ และในฐานะประชาชนคนหนึ่ง   
อย่างน้อยภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
9.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนผ่านตามล าดบัขั้น  ทุกภาคเรียน   
ทันตามก าหนด  
10.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระ  
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรยีน  ผ่านตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน  
ทันตามก าหนด  
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย   
ได้ในระดับคณุภาพด ี

3. งานนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู 

1.  ปฐมนิเทศและปัจฉมินิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.  ก าหนดปฏิทินนิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูทั้ง 2 ภาคเรียน 
3.  ก าหนดช่วงเวลาเรียนรู้งานตามฝ่ายต่าง ๆ ของนักศึกษา
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพคร ู
4.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูพี่เลี้ยง ครูนิเทศของนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.  มีการปฐมนิเทศและปัจฉิมนเิทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูก่อนและหลังฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2.  มปีฏิทินนิเทศและติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู
ทั้ง 2 ภาคเรียน 
3.  มีการก าหนดช่วงเวลาเรียนรู้งานตามฝ่ายต่าง ๆ  
ของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
4.  มคี าสั่งแต่งตั้งครูพี่เลี้ยง ครูนิเทศของนักศึกษา 
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ได้ในระดับ
คุณภาพด ี

4. งานทะเบียนและ
เทียบโอนผลการเรียน 

1.  ปฏิบัตหิน้าท่ีนายทะเบยีนของโรงเรียนควบคุม ดูแล  
และจัดท าทะเบียนนักเรียน 
2.  ควบคุม ดูแล  ติดตามงานในความรับผดิชอบ 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2. มแีผนปฏิบัติงานตลอดปีการศกึษาอย่างชัดเจน 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของนายทะเบียนให้เป็นไปตามแผนระยะเวลาที่ก าหนด 
3.  จัดท ารายชื่อของนักเรียนทุกระดับช้ัน การออกเลข
ประจ าตัวนักเรียนและการจัดชั้นเรียน 
4.  จัดพิมพ์แบบฟอรม์แบบค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน
วัดผล เช่น ค าร้องขอหลักฐานการศึกษา และเอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 
5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
ในทะเบียนนักเรยีน เช่น ช่ือ สกุล วัน เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ 
6.  ด าเนินการหลักฐานส าหรับนักเรียนการย้ายเข้า และการ
ย้ายออกของนักเรียน 
7.  จัดซื้อ จัดท า จดัหาและจดัเกบ็เอกสารหลักฐานการศึกษา
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.  วางแผนการ กรอกข้อมลูนักเรยีน รายบุคคลตามลักษณะ
เอกสารหลักฐานการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
9.  งานลงทะเบียนเรียนของนักเรยีน เช่น ลงทะเบียนเรียน
รายภาค และ การลงทะเบยีนในกรณีพิเศษ หรือเรยีนซ้ า     
10.  จัดท าสาระเครื่องมือ และวิธีเทียบโอนผลการเรียน 
ของรายวิชาและกลุม่สาระการเรยีนรู้ต่าง ๆ 
11.  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผูเ้รียนที่ร้องขอ
และพิจารณาการเทียบโอนวิชาเรยีนนักเรียนท่ีย้ายเข้ามา 
เป็นนักเรียนใหม่ของโรงเรยีนสวายจีกพิทยาคม 
12.  ประมวลผลและตดัสินผลการเทียบโอน 
13.  เสนอผลการเทียบโอนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
ของสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาตัดสินอนุมตัิการเทียบโอน 
14.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

และเป็นลายลักษณ์อักษรสืบค้นได้ทันที 
3. ด าเนินการจดัท า/ จัดหาแบบพิมพ์ท่ีใช้ในงานทะเบียน  
ตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา ไว้บริการอย่างเพียงพอ  
4. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาแก่นักเรียน  
ทีร่้องขอทุกครั้งในทันทีขณะศึกษา และเมื่อจบการศึกษา ดังนี ้ 
     4.1 ปพ.1  
     4.2 ปพ.2  
     4.3 ปพ.3  
     4.4 ปพ.4  
     4.5 ปพ.5  
     4.6 ปพ.7  
     4.7 ปพ.9  
5. ให้บรกิารสืบค้นข้อมลูทางการศึกษาของนักเรียนรายบคุคล
และผลการเรยีนรายวิชาแก่นักเรียนและครูทันทีที่ร้องขอ  

5. งานวัดและ
ประเมินผล 

1.  ควบคุมงานวัดผลประเมินผล ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
2.  ควบคุมงานวัดผลประเมินผลระดับโรงเรียน  ระดับเขต
พื้นที่การศึกษา และระดับส านักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
และจากองค์กรอื่น ๆ เช่น การสอบ O – NET / LAS  
หรืออ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบยีบการวัดผลประเมินผลนั้น ๆ 
3.  จัดเก็บ รักษาหลักฐานการวัดผลประเมินผล เช่น ข้อสอบ, 
ปพ.5, แบบประกาศผลการเรยีนรายวิชา, แบบสรุปผล
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์, แบบสรุปผลประเมิน 
การอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียนสื่อความ, แบบสรุปผล
ประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน (ลูกเสือสามญัรุ่นใหญ่  
ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  ลูกเสือวิสามญั, แนะแนว, ชุมนุม, 
กิจกรรมเพื่อสังคมฯ ) 
4.  จัดท าปฏิทินการปฏิบตัิงานเกีย่วกับ งานวัดผลประเมินผล 
5.  ด าเนินการให้มีการวิเคราะห์ขอ้สอบคลังข้อสอบ 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง 
2. มีแผนปฏิบัติงานตลอดปีการศกึษาอย่างชัดเจนและเป็น 
ลายลักษณ์อักษร สบืค้นได้ทันที 
3.ด าเนินการจดัท า/จดัหาแบบพิมพ์ท่ีใช้งานวัดผล  
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ ประเมินผล 
การเรยีนตามหลักสูตรสามารถใช้ได้ทันที   
4. ด าเนินงานจัดนักเรียนเข้าช้ันเรยีนและลงทะเบียนทุกช้ัน
เรียนทันตามก าหนด   
5. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อหาแนวทาง
ติดตามดูแลให้ครผูู้สอนมีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานการวดัผลและประเมินผลการเรยีนในรายวิชาที่สอน
สอนได้อยา่งต่อเนื่องตลอดปีการศกึษา มีความถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ   
6. เผยแพร่ความรู้และวิทยาการใหม่ๆ ที่ถูกต้องตามระเบยีบ
กระทรวงศึกษาธิการและสอดคลอ้ง ตามนโยบายและการ
เปลี่ยนแปลงของงานวิชาการในด้านการวัดผลและประเมินผล



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.  รวบรวมและตรวจสอบ  ความถูกต้องของข้อสอบ 
เครื่องมือวัดผลเสนอหัวหน้าฝ่ายวชิาการ 
7.  ช้ีแจงให้นักเรียนเข้าใจเรื่อง ระบบการวัดผลและประเมิน
การเรยีน หลักเกณฑ์การจบหลักสตูร 
8.  จัดพิมพ์แบบฟอรม์ แบบค าร้องต่าง ๆ  ท่ีใช้ในงานวัดผล 
9.  ตรวจสอบการกรอกข้อมูลทั่วไปของ ปพ.5 สมุดบันทึก
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10.  ตรวจสอบความเหมาะสมของการก าหนดอัตราส่วน
คะแนน จุดประสงคส์ าคัญที่ใช้ในการวัดผล 
11.  ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนเก็บรายจุดประสงค์  
การผ่านผลการเรียนรู้ คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ  คะแนนสอบ
กลางภาค  คะแนนสอบปลายภาค หรือคะแนนรวม 
แต่ละหน่วยการเรียนรู ้
12.  ตรวจสอบผลคะแนนรวม และการตดัสินผลการเรียน 
ของนักเรียนแต่ละคน ท่ีไดร้ับผดิชอบ 
13.  ด าเนินการสรุปผลการสอบ ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  
รวบรวม ตดิตาม นักเรียนที่มีปญัหาด้านการเรียน เช่น ผลการ
เรียนที่เป็น 0, ร, มส. มผ., ผลการสอบแก้ตัว และรายงาน
ผู้อ านวยการทราบเป็นระยะ 
14.  รวบรวมข้อมลู จัดท ารายงาน และสถติิผลการสอบ 
เป็นรายกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายชั้นเรียน เสนอหัวหน้า
ฝ่ายวิชาการ ผู้อ านวยการโรงเรยีนและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
15.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

การเรยีนแกค่รผูู้สอนอยู่เสมอ   
7. จัดท า/จัดหาเอกสารเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการด้านการ
วัดผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นแหล่งศึกษาค้นคว้า 
ของครูผู้สอนอย่างเพียงพอและสะดวกรวดเร็ว   
8. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อนเพื่อ
ติดตามก ากับดูแลการสอบทุกประเภท ในโรงเรยีน  
ให้มคีุณภาพตามเกณฑ์ทีโ่รงเรียนก าหนดและสามารถ
ตรวจสอบได้ในระดับดี   
9. เก็บรวบรวม วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูล สถติิต่างๆ
เกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียน ผลการสอนของครูและกลุม่
สาระฯ ใช้อ้างอิงหรือประกอบหลกัฐานต่างๆ ได้ทันที   
10.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อหาแนวทาง
สนับสนุน ส่งเสรมิ ให้ครูมีการวาง แผนการวัดผลประเมินผล
ตลอดภาคเรียนอย่างชัดเจน มลีายลักษณ์อักษร เน้นการวัดผล
ตามสภาพจริง ของผู้เรียนในระดบัดี  
11.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครผูู้สอนเพื่อหา
แนวทางสนับสนุน ส่งเสริม ให้ครสูร้างเครื่องมือประเมินผล
การเรยีนอย่างหลากหลาย สอดคล้องกับพฤติกรรมของ
นักเรียนอย่างน้อย 1 วิธี 
12. ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรู้และครูผูส้อนเพื่อหา
แนวทางสนับสนุนให้ครูพัฒนาเครือ่งวัดประเมินผลการเรียน 
ให้มคีุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานทีโ่รงเรียนก าหนด  
13. ร่วมมือกับฝ่ายวิชาการเพื่อหาแนวทางส่งเสริมและพัฒนา
ครูผูส้อนในด้านการจดักิจกรรม การเรยีนการสอน การวัดผล
ประเมินผลการเรียน ให้สอดคล้องกัน สามารถท าให้นักเรียนมี
ผลการเรยีนเฉลีย่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ขั้นต่ าร้อยละ 95 
ของจ านวนนักเรียนท่ีเรียนวิชาทั้งหมด   
14. จัดท า /จดัหาแบบฟอรม์ต่าง ๆที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานด้านการวัดผลและประเมินผล การเรยีนไว้บริการ
ครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ   
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์  
และผลการเรยีนจากสถานศึกษาอื่นตาม แนวทางทีก่ระทรวง 
ศึกษาธิการก าหนดอย่างถูกต้องไมใ่ห้ผู้เรียนเสยีโอกาส 
ทางการศึกษา   
16. ออกหลักฐานทางการศึกษาแก่นักเรียน ภายใน 3 ช่ัวโมง  
รายงานผลการเรียนเข้าหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 1 วัน 
และเก็บเอกสารทางการศึกษาไว้ในท่ีที่ปลอดภัยภายใน 10 ปี  
17. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัตเิกีย่วกับกับการวัดผลและ
ประเมินผลของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับ
นโยบาย   
18. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีเวลาเรียนไม่ครบ 80 % 
ให้เป็นไปตามระเบียบวดัผลประเมินผล ภายใน 3 วัน  



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ต้องแจ้งผู้ปกครองทราบ   
19. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา   
20. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนตามล าดับขัน้  
21. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ในระดับดี  

6. งานการใช้
โปรแกรมวัดผล 
(โปรแกรม SGS และ
โปรแกรม ToSchool) 

1.  ศึกษารายละเอียด แนวปฏิบตัแิละให้ความรู้ครผูู้สอน
เกี่ยวกับการใช้โปรแกรม SGS และโปรแกรม ToSchool 
 ในการจัดท าแบบรายงานพัฒนาคุณภาพผู้เรยีน (ปพ.5) 
2.  กรอกประวัติ ข้อมูลนักเรียนทกุคน 
3.  ลงทะเบยีนรายวิชาของนักเรียน 
4.  ประมวลผลการเรยีนและผลการสอบแก้ตัว การเรยีนซ้ า
ของนักเรียน 
5.  ค านวณผลผลการเรียนเฉลี่ย GPA และล าดับผลการเรียน
เฉลี่ย  PRให้ทันเวลาตามที่กระทรวงก าหนด 
6.  บริการเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษาแก่นักเรียน
ผู้ร้องขอ 
7.  ด าเนินการส่งข้อมลู GPA ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามเวลาที่ก าหนด 
8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.  จัดท าแนวปฏิบตัิและให้ความรู้ครผูู้สอนเกี่ยวกับการใช้
โปรแกรม SGS และโปรแกรม ToSchool 
ในการจัดท าแบบรายงานพัฒนาคณุภาพผู้เรยีน (ปพ.5) 
2.  มีการกรอกประวตัิ ข้อมูลนักเรียนทุกคน 
3.  มีการลงทะเบียนรายวิชาของนักเรียน 
4.  ท าการประมวลผลการเรียนและผลการสอบแก้ตัว  
การเรยีนซ้ าของนักเรียน 
5.  ค านวณผลผลการเรียนเฉลี่ย GPA และล าดับผลการเรียน
เฉลี่ย  PRให้ทันเวลาตามที่กระทรวงก าหนด 
6. จัดท าเอกสาร ข้อมลูต่าง ๆ เกีย่วกับการศึกษาแก่นักเรียน 
ผู้ร้องขอ 
7.  ด าเนินการส่งข้อมลู GPA ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามเวลาที่ก าหนด 
8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

7. งานห้องสมุด 
พัฒนาสื่อและแหล่ง
เรียนรู ้

1.  จัดหาและคดัเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดร่วมกับครผูู้สอน 
ให้เพียงพอกับความต้องการของครู นักเรียนและให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสตูร 
2.  จัดหนังสือใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามหลักสากล โดยใช้เลข
หนังสือ ท าดัชน ีท าบรรณานุกรม 
3.  จัดท า รักษา  จัดเก็บทะเบยีน สถิติต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.  ให้ความรู้  แนะน า  บริการ เกีย่วกับการค้นคว้าหาหนังสือ
ในห้องสมุด 
5.  จัดเก็บ รักษา  ซ่อมแซมหนังสอืและวารสารต่าง ๆ 
6.  ควบคุมดูแลการใช้ห้องสมุด 
7.  แนะน าหนังสือใหม่และหนังสอืท่ีน่าสนใจให้กับบุคคลากร 
8.  จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ตามควรแก่โอกาส 
9.  รับผิดชอบจัดหาจัดเก็บ  ดูแลบ ารุงรักษา  วัสดุและ
ครุภณัฑ์ต่าง ๆ ในห้องสมดุ 
10.  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานสื่อนวัตกรรม
การเรยีนการสอน 
11.  ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเปน็ในการใช้สื่อนวัตกรรม 
การเรยีนการสอน 
12.  ส่งเสริม สนบัสนุนการผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
การเรยีนการสอน และการประกวดสื่อ 
 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง  
2. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาท้ังในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่นในเขตพื้นที่
การศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง  อย่างน้อย
การศึกษาละ 1  ครั้ง  
3. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  
บุคคล   ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถานบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษาบรเิวณใกล้เคียง ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  
4. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรยีนรู้  รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กร
ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น บุคคล   
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถานบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษาในการจดัตั้ง ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้
ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง  
5. ส่งเสรมิ  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอก
โรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น  อย่างต่อเนื่อง  
6.  จัดห้องสมุดภายในโรงเรียน  ได้ในระดับดี  ดังนี ้                    
     6.1 มกีารวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับการใช้บริการห้องสมุด                       
     6.2  จัดท าแผนด าเนินงาน  ปฏิทินปฏิบัติงานห้องสมุด                    
     6.3  จัดให้มีการบริหารจัดการงานบรรณารักษ์ ให้เป็น
ปัจจุบัน เช่น  
     -  จัดท าทะเบียนหนังสือ                             



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
13.  ประสานการจดัหาสื่อและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน 
14.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปรับปรุง
พัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมการเรยีนการสอน 
15.  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อของครู 
นักเรียน และชุมชน 
16.  จัดการอบรมการจัดท าสื่อให้กับบุคลากรในโรงเรยีน 
17.  จัดท าเอกสาร/ใบความรู/้เว็บไซต์ เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับ
การพัฒนาสื่อ 
18.  จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจ าเป็นในการพัฒนาสื่อ และใช้
สื่อในการเรยีนการสอน 
19.  สนับสนุน และจดัการประกวดสื่อและนวัตกรรม  
ทั้งในและนอกโรงเรียน 
20.  ดูแลห้องศูนยส์ื่อและนวัตกรรมของโรงเรยีน 
21.  จัดท าทะเบยีนคุมสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน  
ของโรงเรียนและกลุม่สาระการเรยีนรู้ 
22.  สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรยีน จัดท าเป็น
รายงานและสถิต 
23.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

     -  จัดท ากฤตภาค                             
     -  จัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการ  บัตรหัวเรื่อง                                
     -  บริการยืมหนังสือ                             
     -  จัดหาหนังสือพิมพ์ วารสาร  ฯลฯ                             
     -  ซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุด                             
     -  เย็บเล่มหนังสือและวารสาร                             
     -  จัดท าสถิติข้อมูลผู้มาใช้บรกิาร                            
     -  แนะน าหนังสือใหม่                             
     -  จัดนิเทศตามทีเ่หมาะสม ฯลฯ   
7. สรุปรายงานผลการปฏบิัติงาน  ต่อผู้อ านวยการโรงเรยีน
เมื่อสิ้นปีการศึกษา   
8. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน   
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรยีนตามล าดับขั้น  ทุกภาคเรียน   
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย  ในระดับด ี

8. งานประเมิน 
การอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และเขียนฯ 

1.  ก าหนดแนวทางในการพัฒนา การประเมินความสามารถ
ในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
2.  ด าเนินการออกข้อสอบเพื่อวัดผลประเมินผล 
ความสามารถในการอ่าน คดิวิเคราะห์ และการเขียนของ
ผู้เรยีนอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3.  ตัดสินผลการพัฒนาความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และการเขียนของผู้เรียนท้ังรายภาค  รายปีและการผ่าน 
ช่วงช้ัน 
4.  วางแผนการแก้ไขนักเรยีนท่ีไมผ่่าน ความสามารถในการ
อ่านคิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
5.  วางแผนประมวลผลการอ่าน  คิดวิเคราะห์ และเขียน ฯ 
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดท าแนวทางในการพัฒนา การประเมินความสามารถ 
ในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
2.  จัดท าข้อสอบเพื่อวัดผลประเมนิผล ความสามารถในการ
อ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียนอย่างน้อยภาค
เรียนละ 2 ครั้ง 
3.  ด าเนินการตดัสินผลการพัฒนาความสามารถในการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียนท้ังรายภาค  รายป ี
และการผ่านช่วงช้ัน 
4.  ท าการวางแผนการแก้ไขนักเรยีนท่ีไม่ผา่น ความสามารถ
ในการอ่านคิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
5.  ท าการวางแผนประมวลผลการอ่าน  คิดวิเคราะห์  
และเขียน ฯ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

9. งานประเมิน
คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค ์

1. ก าหนดแนวทางการพัฒนา แนวทางการประเมิน  
เกณฑ์การประเมินและแนวทางปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะ 
อันพึงประสงค ์
2. พิจารณาตดัสินผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
รายภาค/รายปี และการผ่านช่วงช้ันของผู้เรียน 
3. จัดระบบการปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะอันพึงประสงค ์
ด้วยวิธีการอันเหมาะสม และส่งตอ่ข้อมูล เพื่อการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
4.  วางแผนการแกไ้ขนักเรยีนที่ไมผ่่าน คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของผู้เรยีน 

1. จัดท าแนวทางการพัฒนา แนวทางการประเมิน  
เกณฑ์การประเมินและแนวทางปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะ 
อันพึงประสงค ์
2. มีการตัดสินผลการประเมินคณุลักษณะอันพึงประสงค์  
รายภาค/รายปี และการผ่านช่วงช้ันของผู้เรียน 
3. จัดท าระบบการปรับปรุงแก้ไขคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
ด้วยวิธีการอันเหมาะสม และส่งตอ่ข้อมูล เพื่อการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
4.  มีการวางแผนการแกไ้ขนักเรยีนท่ีไม่ผ่าน คณุลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของผู้เรยีน 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.  วางแผนประมวลผลคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  มีการวางแผนประมวลผลคณุลักษณะอันพึงประสงค ์
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

10. งานจัดการเรียน
การสอน จัดสอนแทน 
และตดิตามปัญหา   
ผลการเรยีนการสอน 
0, ร, มส, มผ 

1.  ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการวางแผนการนเิทศ 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
2.  วางแผนและออกแบบเครื่องมอืท่ีใช้ในการนิเทศ 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูแต่ละวัน 
3.  นิเทศ/ติดตามการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนของครู 
แต่ละวัน เช่น การเข้าห้องสอน การใช้สื่อ การวัดประเมินผล  
พฤติกรรมนักเรียนทีไ่ม่พึงประสงคต์ามตารางสอนทุกช่ัวโมง 
ที่ได้รับผิดชอบ   
4.  สรุปรายงานผลต่อหัวหน้างานวิชาการและผู้อ านวยการ
เดือนละ  1 ครั้ง 
5.  จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติงานในหน้าท่ีให้ครูทุกคน 
6.  สรปุผลการปฏิบัติหน้าท่ีเสนอผู้บริหาร  คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและทุกฝ่ายรับทราบ 
7.  วางแผน ติดตามนักเรียนท่ีมีปญัหาด้านผลการเรียน   
0, ร, มส, มผ 
8.  จัดระบบการแกป้ัญหานักเรียนท่ีมีปัญหาด้านผลการเรียน  
0, ร, มส, มผ 
9.  จัดท าทะเบียนข้อมูลการตดิ  0, ร, มส, มผ ของนักเรียน 
10.  รายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการและ
ผู้อ านวยการ  อย่างน้อยภาคเรยีนละ 2  ครั้ง 
11.  วางแผน / ออกแบบบันทึกการสอนแทน 
12.  ส ารวจครลูา / ขออนุญาต / ไปราชการ   
13.  ด าเนินการจัดสอนแทนเมื่อมคีรูลา / ขออนุญาต /  
ไปราชการ  ตามความเหมาะสม 
14.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2. ครูมีแผนการเรยีนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคญั  
3. ส่งเสรมินักเรียนใหร้ักการอ่าน ใฝ่รู้ ใฝ่เรียนปลูกฝังคุณธรรม
ค่านิยมทีด่ีงาม และมีคณุลักษณะอันพึงประสงค์ให้ไดร้้อยละ  
80 ของนักเรียนท้ังหมด  
4. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ภมูปิัญญาท้องถิ่น จัดท า
บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมแหล่ง เรียนรู้ใหเ้อื้อต่อการเรียนรู้ 
5. จัดให้มีเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วม 
ในการจัดการเรียนการสอน ตามความเหมาะสม  
6. จัดท าตารางการนเิทศครูกลุ่มสาระ โดยเน้นการนิเทศ 
แบบเพื่อนช่วยเพื่อน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
7. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนเมื่อสิ้นภาคเรียนและเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
8. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีน ตามล าดับขัน้ทุกภาคเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ในระดับ
คุณภาพด ี

11. งานการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.  ส ารวจข้อมูลความพร้อมความต้องการและสภาพปญัหา
ของโรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและผูเ้รยีน 
เพื่อเตรียมความพร้อมของการจัดกิจกรรมใหส้อดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน 
2.  จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนโดยก าหนดเป็นรายภาคเรยีนหรือรายปี
การศึกษาและเสนอขออนุมตัิต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
3.  ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4.  นิเทศตดิตามผลและประสานงานการด าเนินการ 
จัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
5.  รวบรวมผลการประเมินการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
จากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนสรุปปญัหาอุปสรรคในการ
จัดกิจกรรมข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง  
2. วางแผนก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  
ตามโครงสรา้งของหลักสูตร  โดยการส ารวจความต้องการของ
ครู – นักเรียน  พร้อมจดัท าปฏิทนิปฏิบัติงาน ปีการศึกษาละ 
1  ครั้ง   
3.  วางแนวก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกจิกรรม
นักเรียนของโรงเรียน  โดยสนับสนุนใหน้ักเรียนมสี่วนร่วม 
ในกระบวนการวางแผนทุกครั้ง  
4. ด าเนินการจดักิจกรรมนักเรียนและส่งเสรมิสนับสนุนให้
นักเรียนมสี่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย   
ตามความถนัดและสนใจของผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอ   
5. จัดกิจกรรมนักเรียนไดเรียนรู้จากประสบการณ์จริง   
ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็น แก้ปญัหาได้ รักการอ่าน   
และเกดิการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง   
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และผูบ้ริหารสถานศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

6. จดักิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นเปน็ประจ าหรือครั้งคราว เช่น
กิจกรรมไหว้ครู  กิจกรรมวันส าคญัต่างๆ  กิจกรรมกับหมู่บ้าน  
อ าเภอ  จังหวัด  อย่างสม่ าเสมอ   
7. ด าเนินงานตามนโยบายที’กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.)  ส านักงานเขต
พื้นทีก่ารศึกษา (สพท.)  ก าหนด  เช่น  การปลูกป่า  โครงการ  
To Be Number  One  โครงการน้ าพระทัยจากในหลวง 
ฯลฯ  และประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   
8. จัดเก็บระบบข้อมูลสารสนเทศ  พัสดุ – ครุภณัฑ์   
และเอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจบุัน สามารถน าไปใช้ได้ทันที   
9.  นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  ประเมินผล
การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน  
ต่อทางโรงเรียนทุกครั้งท่ีจัดกิจกรรม  
10. รายงานผลการประเมินการเขา้ร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน
ของนักเรียน เพื่อขออนุมัติผลการเข้าร่วมกิจกรรม  ภาคเรยีน
ละ  1  ครั้ง และมผีลการประเมินการจัดกิจกรรมคุณภาพ
ระดับดี   
11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน  โดยผ่านตามล าดับขั้นทุกภาคเรยีน  
12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานและครู
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีสอน  เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
ตามล าดับขั้นตอน  ทุกภาคเรียน   
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย   
คุณภาพในระดับด ี

12. งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1.  ก าหนดนโยบายและปฏิทินปฏบิัติงานการประกันคุณภาพ
ภายใน 
2.  ก ากับดูแลให้ทุกงานทุกฝ่ายมกีารจัดระบบประกันคณุภาพ
อย่างสม่ าเสมอ 
3.  ด าเนินการตดิตามผลการตรวจสอบและประเมินคณุภาพ
ของทุกทุกงานทุกฝ่าย เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
ในภาพรวมและน าเสนอต่อผู้บริหาร 
4.  จัดท ามาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดของสถานศึกษา  
ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรยีน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส านักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
5.  พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 
6.  ปรับปรุง พัฒนา เครื่องมือและวิธีการประเมินคณุภาพ
ภายใน 
7.  ติดตาม ตรวจสอบ และด าเนินงานประกันคุณภาพของ
ฝ่าย/งาน/กลุม่/วิชา และที่เกี่ยวขอ้ง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8.  จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR)  ประจ าปี

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการ
ประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์กากรประเมิน เปา้หมายความส าเร็จของ
สถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดของกระทรวง 
เป้าหมายความส าเรจ็ของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ ์
และวิธีการปะเมินของส านักงานรบัรองมาตรฐาน และประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการ
ประกันคณุภาพการศึกษาให้บรรลตุามเป้าหมายความส าเร็จ
ของสถานศึกษา 
4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและตดิตาม ตรวจสอบ  
และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  
ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายใน  
และการพัฒนาคณุภาพการศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพื้นท่ี เพื่อการประเมินคณุภาพ
การศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
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การศึกษา  และจดัท าเอกสารให้เหมาะสมพร้อมที่จะน าเสนอ
แก่ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9.  วางแผนรับการเมินคุณภาพภายในจากต้นสังกัดและการ
ประเมินคุณภาพภายนอกจาก ส านักงานรับรองมาตรฐาน 
และประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
10.  น าผลการตรวจตดิตามมาทบทวน ปรับปรุง และพัฒนา 
11.  ประชาสมัพันธ์การด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษา
ทั้งภายในและภายนอกของโรงเรยีน ให้สาธารณชนทราบผ่าน
ทาง  WebSite และวารสารของโรงเรียน 
12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็น
ฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

13. งานแนะแนว 
ทุนการศึกษา  
และกยศ. 

1.  บริการส ารวจและศึกษาข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล  
เพื่อรู้จักเด็กทุก ๆ ดา้น สังเกต ระเบียนพฤติกรรม มาตราส่วน 
ประมาณค่า การสัมภาษณ์ แบบสอบถาม การทดสอบ  
การท าสังคมมิติ การศึกษาเด็กเปน็รายกรณี อัตชีวประวตัิ  
ระเบียนสะสม 
2.  การบริการสนเทศ เพื่อให้ข่าวสารความรู้ที่จ าเป็น 
แก่นักเรียนเกี่ยวกับการศึกษา อาชีพ สังคม วัฒนธรรม  
และ สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ อภิปราย บรรยาย หรือการจัด
กิจกรรมในรปูแบบของนิทรรสการการศึกษานอกสถานท่ี  
การสาธติ การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ 
3.  บริการใหค้ าปรึกษา เพื่อช่วยให้บุคคลหรือนักเรยีน
มองเห็นช่องทางในการตัดสินใจและสามารถแก้ปญัหา 
ด้วยตนเองด้วยวิธีท่ีฉลาดและเหมาะสม ให้ค าปรึกษา 
เป็นรายบุคคลและให้ค าปรึกษาเปน็กลุ่ม 
4.  บริการจัดวางตัวบุคคล เพื่อช่วยให้บุคคลหรือนักเรยีน 
ได้มโีอกาสแสดงตามพฤติกรรมหรอืได้ประสบการณ์ 
และการเรียนรู้ที่ถูกต้องเหมาะสม การจัดเด็กเข้าโครงการ
เรียนและชุมชนต่าง ๆ การจัดทุนการศึกษา การจดัสอน 
ซ่อมเสริม จัดบริการฝึกงาน และท างาน ฯลฯ 
5.  บริการติดตามผล เพื่อตดิตามผลงานในด้านต่าง ๆ  
ของบริการแนะแนวและติดตามผลพฤติกรรมของบุคคล 
หรือเด็ก ว่าควรไดร้ับการแนะแนวเพิ่มเตมิหรือไม่เพียงใด 
การสังเกต การสมัภาษณ์ การใช้ แบบสอบถามบทบาทหน้าท่ี
ของครูในการจัดกิจกรรมแนะแนว 
6.  วางแผนระดมทุนการศึกษาเพือ่ช่วยเหลือนักเรยีน 
ที่ประสบปญัหาเรื่องเศรษฐกิจและการเงิน 
7.  วางแผนการสมัครขอทุนการศกึษาของหน่วยงานราชการ
และเอกชนตามหนังสือราชการแจง้ให้ทราบของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.  ด าเนินการคัดกรองนักเรียนกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา
ร่วมกับคณะกรรมการของโรงเรียน 
 

1. หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
และงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนทุกครั้ง 
2. จัดการส ารวจปัญหาความต้องการเกี่ยวกับหลักสตูร 
การจัดกิจกรรมแนะแนวความต้องการ ด้านการทุนการศึกษา 
ความสามารถ ความสนใจของนักเรียนเพื่อสนองความต้องการ
ของนักเรียนได้อยา่งทั่วถึง ถูกต้องและมีคณุภาพระดับ 
3. มีการวางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 
อย่างชัดเจน   
4. มีการประชุมบคุลากรด้านแนะแนว เพื่อพัฒนางานอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง   
5. จัดหาระเบียนสะสม (ป.พ.8) เพื่อให้ทราบข้อมูลนักเรยีน
ครบทุกคน  
6. ประสานงานกับครูทีร่ับผดิชอบการจัดกิจกรรมแนะแนว 
ทุกช้ันเรียนให้มีความเข้าใจใจใน วัตถุประสงค์และวิธีการ
ปฏิบัติในการจดักิจกรรมแนะแนวในแนวเดียวกัน   
7. ประสานงานกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนให้มีความ
เข้าใจในวัตถุประสงค์และวิธีปฏิบตัิในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนให้มีคณุภาพดี   
8. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการศึกษาต่อการประกอบอาชีพ
และการปรับตัวของนักเรยีนตลอดปีการศึกษา   
9. จดัหาทุนการศึกษาให้การสงเคราะห์นักเรียนอย่างท่ัวถึง
และเสมอภาค  
10. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีจบช่วงช้ันท่ี 3 และช่วงช้ันท่ี 4 
เพื่อเป็นมูลเผยแพร่และพัฒนางาน   
11. จัดระบบข้อมลูสารสนเทศของงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบัน
และสะดวกต่อการสืบค้น   
12. จัดให้มีการเยีย่มบ้านนักเรียนตลอดปีการศึกษา  
และประชุมผู้ปกครองเครือข่าย ปกีารศึกษา ละ 2 ครั้ง   
13. ร่วมมือส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวผู้เรียน 
เพื่อป้องกันและแก้ไข พัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีคณุภาพ   
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
9.  ประสานกับนักเรียนให้ด าเนินงานตามปฏิทินการกู้ยืม 
ของกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

14. จัดป้ายนิเทศด้านการศึกษา ดา้นอาชีพ และด้านอื่นๆ  
ทีส่่งเสรมิให้นักเรยีนคิดวิเคราะห์ สามารถน าไปประกอบการ
พิจารณาเลือกศึกษาต่อหรือเลือกอาชีพได้สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
15. จัดสัปดาห์แนะแนวการศึกษาต่อ และประกอบอาชีพ 
ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
16. ประสานงานและท าหน้าทีเ่ลขานุการ งานระบบช่วยเหลือ
นักเรียนให้เกดิประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใหม้ีคุณภาพในระดับ
คุณภาพดี   
17. ติดตามการประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการ 
แนะแนวภายในโรงเรียนอยา่งน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
18. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน โดยผ่านตามล าดับขั้นทุกภาคเรยีน   
19. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน  
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรยีน โดยผ่านตามล าดับขั้นทุกภาค
เรียน   
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามที่โรงเรยีนมอบหมาย  
ในระดับคณุภาพด ี

14. งานข้อมูลพื้นฐาน
การศึกษา (SMIS) 
ข้อมูลพื้นฐานนักเรยีน
รายบุคคล (DMC) 
และข้อมลูระบบ
ปัจจัยพื้นฐานนักเรยีน
ยากจน 

1.  บันทึกข้อมูลพื้นฐานนักเรียนเข้าสู่ระบบ  DMC  
ข้อมูล 10  มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายนของทุกป ี
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานก าหนด 
2.  รายงานข้อมลูพื้นฐานทางการการศึกษา (SMIS)  
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานก าหนด 
3.  กรรมการหมายเลข  14.1 และ 14.5  เป็นผู้ดูแลระบบ
ปัจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน   
4.  วางแผนการด าเนินงานคัดกรองนักเรียน  ร่วมกับคร ู
ที่ปรึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 1 - 6 กรณีนักเรียนใหม่  
นักเรียนย้ายเข้า นักเรยีนที่สถานะครัวเรือนมีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน  
5.  ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูนักเรียนยากจนของภาคเรียน 
ที่ 1 โดยบันทึกแบบ นร.01 ผ่านระบบ CCT 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.  ท าการบันทึกข้อมูลพื้นฐานนักเรียนเข้าสู่ระบบ  DMC  
ข้อมูล 10  มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายนของทุกปี 
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานก าหนด 
2.  จัดท ารายงานข้อมูลพื้นฐานทางการการศึกษา (SMIS)  
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานก าหนด 
3.  แต่งตั้งคณะกรรมการเป็นผูดู้แลระบบปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน   
4.  มีการวางแผนการด าเนินงานคดักรองนักเรียนร่วมกับคร ู
ที่ปรึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 1 - 6 กรณีนักเรียนใหม่  
นักเรียนย้ายเข้า นักเรยีนที่สถานะครัวเรือนมีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน  
5.  ท าการตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลนักเรียนยากจนของภาค
เรียนที่ 1 โดยบันทึกแบบ นร.01 ผ่านระบบ CCT 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

15. งานรับนักเรียน 1.  ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษา
ร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพืน้ท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  
โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศกึษาด าเนินการรับนักเรียน
ตามแผนที่ก าหนด 
3.  ส ารวจนักเรยีนในเขตพื้นท่ีบรกิาร ให้มีข้อมูลครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน 
4.  วางแผนการรับนักเรยีนในแตล่ะปีการศึกษา ให้สอดคล้อง
กับนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการ  

1.  มีการประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการ
การศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษา
เห็นชอบ 
2. มีการก าหนดแผนการรับนักเรยีนของสถานศึกษา  
โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศกึษาด าเนินการรับนักเรียน
ตามแผนที่ก าหนด 
3.  ท าการส ารวจนักเรียนในเขตพืน้ท่ีบริการ ให้มีข้อมลู
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผน ท าแบบฟอร์มและเอกสาร
การรับนักเรียนให้ครบถ้วนสมบรูณ ์
6.  จัดท าข้อมูลสถิติการรับสมัครนักเรียน และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทินการรับนักเรียน 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  ท าการวางแผนการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
ให้สอดคล้องกับนักเรียนในเขตพื้นที่บริการ  
5.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผน ท าแบบฟอร์มและเอกสาร
การรับนักเรียนให้ครบถ้วนสมบรูณ ์
6.  จัดท าข้อมูลสถิติการรับสมัครนักเรียน และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทินการรับนักเรียน 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

16. งานวิจัย 
เพื่อพัฒนาการเรียนรู ้

1.  วางแผนการจดัท าวิจัยในช้ันเรยีน  วิจัยเพื่อพัฒนา
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรยีนให้สูงข้ึน 
2.  เก็บรวบรวมและจัดท าบัญชีรายการวิจัยในช้ันเรยีน 
เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
3.  รายงานผลการด าเนินกับผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
4.  ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร ในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้เทคโนโลยี นวัตกรรม 
และสิ่งประดิษฐต์่าง ๆ 
5.  รวบรวมและเผยแพร่ผลการวเิคราะห์ วิจัย  
และการประเมินผลการจัดการเรยีนการสอน นวัตกรรม  
และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการ
พัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง   
2. ท าการศึกษา วิเคราะห์วิจัย การบริหารการจดัการและการ
พัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน ภาพรวมของโรงเรียนอย่างน้อย
ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
3. ส่งเสรมิให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการ
เรียนรู้ให้แต่ละกลุม่สาระการเรียนรู้ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง   
4. ประสานความร่วมมือ ในการศกึษา วิเคราะห์ วิจัย 
ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานการวจิัยหรือ พัฒนาการเรียนการ
สอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่นอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
5. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนโดยผ่านรอง ผู้อ านวยการโรงเรยีนฝ่าย
วิชาการทุกภาคเรยีน   
6. ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนตามล าดับขัน้ทุกภาคเรียน   
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ได้ในระดับดี  

17. งานจัดการศึกษา
เรียนรวม 

1.  เป็นหัวหน้างานนักเรียนเรียนรวม 
2.  จัดท าแผน IEP และแผนIIP ในรายวิชาที่ท าการสอน 
3.  ดูแลนักเรียนเรียนรวมอ านวยความสะดวกให้กับนักเรยีน 
4.  จัดท าและพัฒนางานนักเรยีนเรียนรวม 
5.  จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนเรียนรวม 
6.  คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู ้
7.  จัดท าแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาท่ีสอน 
8.  สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
9.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพร่อง
ด้านต่างๆ 
10.  จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู ้
11.  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง
พัฒนางานให้ดีขึ้น 
12.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.  จัดท าแผน IEP และแผนIIP ในรายวิชาที่ท าการสอน 
2.  ครูดูแลนักเรียนเรียนรวมอ านวยความสะดวกให้กับ
นักเรียน 
3.  จัดท าและพัฒนางานนักเรยีนเรียนรวม 
4.  จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนเรียนรวม 
5.  คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู ้
6.  จัดท าแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาท่ีสอน 
7.  สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
8.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพร่อง
ด้านต่างๆ 
9.  จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู ้
10.  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง
พัฒนางานให้ดีขึ้น 
11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

18. งานส่งเสริมและ
ประสานงาน
การศึกษานอกระบบ 

1.  ประสานงานความร่วมมือกับการศึกษานอกระบบในการ
บริหารครูผูส้อน 
 

1.  หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิชาการ 
ทุกครั้ง 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(กศน.) 2. ประสานงาน  การจดัหาครูผู้ควบคุมห้องสอบในกรณ ี

เป็นศูนย์สอบของส านักงานการศกึษานอกระบบ 
จังหวัดบุรีรมัย ์
3.  วางแผนการด าเนินงานกรณีเปน็ศูนย์สอบ  โดยการจดั 
ห้องสอบ ติดข้อมูลห้องสอบ รายชือ่นักเรียนที่สอบตามตาราง
ก าหนด  ประชาสมัพันธ์การสอบให้ผู้เข้าสอบไดร้ับทราบ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  จัดการศึกษา  ส ารวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการ
แก่ชุมชน บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบัน
สังคมที่จัดการศึกษา 
3.  ส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาวิชาการและพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน  และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจดัการศึกษาที 
4.  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด  และเทคนิคทักษะทาง
วิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนในชุมชนท้องถิ่น   
5. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนในท้องถิ่น  เข้ามามีส่วน
ร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ โรงเรียน  และที่จัดโดยบุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
6.  ส่งเสริมใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ประสบการณร์ะหว่าง
บุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถิ่น   
7.  ประสานความร่วมมือช่วยเหลอืในการพัฒนางานวิชาการ 
กับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน  และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทั้งที่จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา 
ทั้งบริเวณใกล้เคียง ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา ต่างเขตพื้นท่ี
การศึกษา   
8.  สรา้งเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
องค์กรต่างๆทั้งภายในประเทศและ ต่างประเทศ   
9. จัดให้มีการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ในการจัดการศึกษาของ
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ สถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
10.  ศึกษานโยบายและวเิคราะหอ์งค์ประกอบ ข้อก าหนด  
ของงานส่งเสริมและประสานความ ร่วมมือด้านเพื่อวางแผน
ปฏิบัติงาน 
11.  จัดท าแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบตัิงานและ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกีย่วกับการ ประสานงานความร่วมมือ  
12.  นิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
13.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน  ทุกภาคเรยีน   
14.  ประเมินผลการปฏิบัติหนา้ทีข่องเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน 
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรยีน  โดยผ่านตามล าดับขั้นทุกภาค
เรียน   
15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย  ในระดับ
คุณภาพด ี

19. งานทวิศึกษา 1.  การส ารวจความพร้อม ความตอ้งการเรียนของนักเรียนใน
เขตพื้นท่ีบริการและนักเรียนช้ันมธัยมศึกษาของโรงเรยีน 
2.  จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตรการจัดแผนการเรยีน/
แผนการฝึกอาชีพ ของนักเรียนทวิศึกษา 
 

1.  ท าการส ารวจความพร้อม ความต้องการเรียนของนักเรียน
ในเขตพื้นท่ีบริการและนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
2.  จัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตรการจัดแผนการเรยีน/
แผนการฝึกอาชีพ ของนักเรียนทวิศึกษา 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.  คัดเลือกผูเ้ข้าเรยีนปฐมนิเทศผูเ้รียน / ประชุมผูป้กครอง
เพื่อรับทราบแนวทางการจดัการศกึษาในรูปแบบทวิศึกษา 
4.  ประสานงานความร่วมมือการจัดการศึกษารูปแบบ 
ทวิศึกษาร่วมกับวิทยาลยัสารพัดชา่งบุรีรัมย ์
5.  วางแผนการนเิทศนักเรยีน  การออกฝึกงาน  และการ
สัมมนาหลังการฝึกงานของนักเรียนทวิศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  ครูคดัเลือกผู้เข้าเรียนปฐมนิเทศผู้เรยีน / ประชุมผู้ปกครอง
เพื่อรับทราบแนวทางการจดัการศกึษาในรูปแบบทวิศึกษา 
4.  มีการประสานงานความร่วมมอืการจัดการศึกษารูปแบบ 
ทวิศึกษาร่วมกับวิทยาลยัสารพัดชา่งบุรีรัมย ์
5.  ก าหนดแผนการนเิทศนักเรียน  การออกฝึกงาน  และการ
สัมมนาหลังการฝึกงานของนักเรียนทวิศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

20. งานโรงเรียน 
วิถีพุทธ 

1.  วางแผนจัดการเรียนรูโ้ดยบรูณาการพุทธธรรมหรือ 
หลักไตรสิกขาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และเชื่อมโยงกับ
ชีวิตประจ าวัน 
2.  ส่งเสริมใหม้ีการน าหลักธรรมมาเป็นฐานในการคิด
วิเคราะห์และแก้ปญัหา 
3.  วางแผนให้ครผูู้สอนจดัการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเอง 
4.  จัดกิจกรรมบริหารจิตปญัญาทัง้ในการเรียนการสอน 
และในกิจกรรมการด ารงชีวิตประจ าวัน 
5.  ส่งเสริมให้ครูผูส้อนใช้สื่อการเรียนรู้ที่ส่งเสรมิการใฝ่รู ้
และแสวงหาความรูด้้วยตนเองอยู่เสมอ 
6.  นิมนต์พระสงฆห์รือเชิญวิทยากร ภูมิปัญญาทางพุทธ
ศาสนาสอนนักเรียนสม่ าเสมอ 
7.  จัดให้นกัเรียนไปเรยีนรู้ที่วัด หรือศาสนสถาน ที่ใช้เป็น
แหล่งเรียนรู้ประจ าของโรงเรียน อย่างต่อเนื่อง 
8.  ส่งเสริมให้ครูผูส้อนมีการวัดประเมินผลตามสภาพจริง  
ด้วยวิธีการที่หลากหลายครอบคลมุตามหลักภาวนา 4  
(กาย ศีล  สมาธิ ปัญญา) โดยมีจดุเน้นเพื่อพัฒนานักเรียน
ต่อเนื่อง 
9.  ส่งเสริมความสมัพันธ์แบบกัลยาณมิตร  อ่อนน้อมถ่อมตน  
เคารพให้เกียรติซึ่งกันและกัน  ยิ้มแย้ม มีเมตตาต่อกันท้ังคร ู
ต่อนักเรียน  ครตู่อครู  นักเรยีนตอ่นักเรียน   
และครตู่อผู้ปกครอง 
10.  ส่งเสริมบรรยากาศ  ใฝ่รู้  ใฝเ่รียน  ใฝ่สร้างสรรค ์
11.  ส่งเสริมบุคลากรและนักเรียนให้ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีต่อผู้อื่น 
12.  จัดกิจกรรมส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชู  ผู้ท าดีเป็นประจ า 
13.  จัดกิจกรรมฝึกฝนอบรมให้เกดิการกิน  อยู่  ดู  ฟังเป็น  
(รู้เข้าใจเหตผุลและได้ประโยชน์ตามคุณคา่แท้  ตามหลัก
ไตรสิกขา) 
14.  ส่งเสริมกิจกรรมการรับผิดชอบ  ดูแลรักษา  พัฒนา
อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมอยา่งสม่ าเสมอ 
15.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการระลึกและศรัทธาในพระรตันตรยั
เป็นประจ า และในโอกาสส าคัญอย่างต่อเนื่องเป็นวิถีชีวิต 
 

1.  มีการวางแผนจัดการเรยีนรู้โดยบูรณาการพุทธธรรมหรือ 
หลักไตรสิกขาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และเชื่อมโยงกับ
ชีวิตประจ าวัน 
2.  ครูส่งเสริมให้มีการน าหลักธรรมมาเป็นฐานในการคิด
วิเคราะห์และแก้ปญัหา 
3.  มีการวางแผนให้ครผูู้สอนจดัการเรยีนรู้ที่ส่งเสรมิการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเอง 
4.  จัดกิจกรรมบริหารจิตปญัญาทัง้ในการเรียนการสอน 
และในกิจกรรมการด ารงชีวิตประจ าวัน 
5.  ส่งเสริมให้ครูผูส้อนใช้สื่อการเรียนรู้ที่ส่งเสรมิการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเองอยู่เสมอ 
6.  นิมนต์พระสงฆห์รือเชิญวิทยากร ภูมิปัญญาทางพุทธ
ศาสนาสอนนักเรียนสม่ าเสมอ 
7.  จัดให้นักเรียนไปเรยีนรู้ที่วัด หรือศาสนสถาน ที่ใช้เป็น
แหล่งเรียนรู้ประจ าของโรงเรียน อย่างต่อเนื่อง 
8.  ส่งเสริมให้ครูผูส้อนมีการวัดประเมินผลตามสภาพจริง  
ด้วยวิธีการที่หลากหลายครอบคลมุตามหลักภาวนา 4  
(กาย ศีล  สมาธิ ปัญญา) โดยมีจดุเน้นเพื่อพัฒนานักเรียน
ต่อเนื่อง 
9.  ส่งเสริมความสมัพันธ์แบบกัลยาณมิตร  อ่อนน้อมถ่อมตน  
เคารพให้เกียรติซึ่งกันและกัน  ยิ้มแย้ม มีเมตตาต่อกันท้ังคร ู
ต่อนักเรียน  ครตู่อครู  นักเรยีนตอ่นักเรียน  
และครตู่อผู้ปกครอง 
10.  ส่งเสริมบรรยากาศ  ใฝ่รู้  ใฝเ่รียน  ใฝ่สร้างสรรค ์
11.  ส่งเสริมบุคลากรและนักเรียนให้ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีต่อผู้อื่น 
12.  จัดกิจกรรมส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชู  ผู้ท าดีเป็นประจ า 
13.  จัดกิจกรรมฝึกฝนอบรมให้เกดิการกิน  อยู่  ดู  ฟังเป็น  
(รู้เข้าใจเหตผุลและได้ประโยชน์ตามคุณคา่แท้  ตามหลัก
ไตรสิกขา) 
14.  ส่งเสริมกิจกรรมการรับผิดชอบ  ดูแลรักษา  พัฒนา
อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมอยา่งสม่ าเสมอ 
15.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการระลึกและศรัทธาในพระรตันตรยั
เป็นประจ า และในโอกาสส าคัญอย่างต่อเนื่องเป็นวิถีชีวิต 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
16.  ส่งเสริมให้ทุกคนมสี่วนร่วมและเห็นคุณค่าในการรักษา
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
17.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

16.  ส่งเสริมให้ทุกคนมสี่วนร่วมและเห็นคุณค่าในการรักษา
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
17.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

21. งานสถานศึกษา
ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

1.  จัดท าแผนหรือโครงการร่วมกบังานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  จัดกิจกรรมทีส่ าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียน
เศรษฐกิจพอเพียง 
3.  ประสานงาน กับครผูู้สอนใหส้อดแทรกปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงในแผนการจัดการเรยีนรู้ 
4.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
5.  สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศกึษา 
6.  ส่งเสริมให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเห็นคณุค่าในการรักษา 
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.  จัดท าแผนหรือโครงการร่วมกบังานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  จัดกิจกรรมทีส่ าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียน
เศรษฐกิจพอเพียง 
3.  ประสานงาน กับครผูู้สอนใหส้อดแทรกปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงในแผนการจัดการเรยีนรู้ 
4.  แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
5.  สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศกึษา 
6.  ส่งเสริมให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเห็นคณุค่าในการรักษา 
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

22. งานครูที่ปรึกษา 1.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาประจ าช้ันในแตล่ะปี
การศึกษา 
2.  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน
เกี่ยวกับครูที่ปรึกษาต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
3.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย 

1.  มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาประจ าช้ันในแต่ละปี
การศึกษา 
2.  ก าหนดระยะเวลาติดตาม สรปุ ประเมินผล และรายงาน
การด าเนินงานเกีย่วกับครูที่ปรึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมาย ในระดับด ี

23. งานโรงเรียนสุจริต 1. จัดท าแผนภูมิการด าเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
2. ก าหนดมาตรฐานและแนวทางการด าเนินการส่งเสรมิ 
และป้องกันการทุจรติให้เป็นไปตามมาตรฐานการบริหารงาน
โรงเรียนสุจริต 
3. ส่งเสรมิและสนับสนุนการด าเนนิการให้บรรลุตาม
คุณลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
4. สร้างเสริมทัศนคติ  ค่านิยม  และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
เพื่อให้บรรลตุามคณุลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
5. นิเทศ  ติดตาม  และรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
โรงเรียนสุจริตต่อผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 
6. ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

1. จัดท าแผนภูมิการด าเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
2. ก าหนดมาตรฐานและแนวทางการด าเนินการส่งเสรมิ 
และป้องกันการทุจรติให้เป็นไปตามมาตรฐานการบริหารงาน
โรงเรียนสุจริต 
3. ส่งเสรมิและสนับสนุนการด าเนนิการให้บรรลุตาม
คุณลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
4. สร้างเสริมทัศนคติ  ค่านิยม  และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
เพื่อให้บรรลตุามคณุลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
5. ด าเนินการนิเทศ  ตดิตาม  และรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการโรงเรยีนสุจริตต่อผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 
6. ท าการประชาสมัพันธ์การด าเนนิงานโครงการโรงเรียน
สุจรติให้ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

24. งานสารสนเทศ
โรงเรียน 

1.  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรบังานสารสนเทศโรงเรียน 
2.  วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและ
สารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3.  เก็บรวบรวมข้อมลูพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษา นักเรียน และผูเ้กี่ยวข้อง 
4.  น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะหแ์ละสังเคราะห ์
ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายต่าง ๆ  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม DMC 
และโปรแกรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  มแีผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
2.  มีการวิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและ
สารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3.  มขี้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน และผูเ้กี่ยวข้อง 
4.  ด าเนินการน าข้อมลูที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ 
ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายต่าง ๆ  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  ด าเนินการรวบรวมข้อมลูของโรงเรียนบันทึกลงใน
โปรแกรม DMC และโปรแกรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.  ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน 
7.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
8.  พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 
9.  ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลงานประจ าป ี
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6.  ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน 
7.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
8.  พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 
9.  ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลงานประจ าป ี
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย ในระดับด ี

 

25. งานการศึกษา
ทางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DLIT) 

1.  จัดเตรียมสื่อ วัสดุ และอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการน าไปใช้ 
ในกระบวนการเรียนการสอน และการพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) 
2.  วางแผนพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับ 
การใช้การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT)  
3.  วางแผนให้ครูออกแบบการจัดการเรยีนรู้โดยใช้การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
ตามความเหมาะสม 
4.  วางแผนให้ครูสามารถจัดกิจกรรมการเรยีนรู้และให้
นักเรียนเข้าถึงการพัฒนาคณุภาพการศึกษาทางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) ตามความเหมาะสม 
5.  จัดระบบการวดัและประเมินผลตามสภาพจริงด้วยวิธีการ 
เครื่องมือท่ีหลากหลายครอบคลุมองค์ประกอบ และตัวช้ีวัด 
หลังการจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแต่ละครั้ง แต่ละหน่วย 
การเรยีนรู้ เพื่อให้ทราบถึงผลการเรียนรู้ของนักเรยีน 
6.  น าผลการวดัและประเมินมาวเิคราะห์จดุเด่น จดุด้อย  
และวางแผนการสอนซ่อมเสริม โดยใช้การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT)  
ตามความเหมาะสม 
7.  เข้าร่วมเครือข่ายชุมชนการเรยีนรู้ครมูืออาชีพเพื่อเผยแพร่ 
และแลกเปลีย่นเรยีนรู้ในอันท่ีจะได้น าองค์ความรูต้่าง ๆ ไปใช้
ในการปรับปรุงกระบวนการจดัการเรียนการสอนและการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8.  ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

1. มสีื่อ วัสดุ และอุปกรณ์ที่จ าเปน็ต่อการน าไปใช้ 
ในกระบวนการเรียนการสอน และการพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) 
2.  มแีผนพัฒนาบุคลากรในโรงเรยีนให้มีความรูเ้กี่ยวกับ 
การใช้การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT)  
3.  มแีผนให้ครูออกแบบการจดัการเรยีนรู้โดยใช้การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
ตามความเหมาะสม 
4.  มแีผนให้ครูสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรู้และให้นักเรียน
เข้าถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) ตามความเหมาะสม 
5.  มรีะบบการวดัและประเมินผลตามสภาพจริงด้วยวิธีการ 
เครื่องมือท่ีหลากหลายครอบคลุมองค์ประกอบ และตัวช้ีวัด 
หลังการจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแต่ละครั้ง แต่ละหน่วย 
การเรยีนรู้ เพื่อให้ทราบถึงผลการเรียนรู้ของนักเรยีน 
6.  น าผลการวดัและประเมินมาวเิคราะห์จดุเด่น จดุด้อย  
และวางแผนการสอนซ่อมเสริม โดยใช้การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT)  
ตามความเหมาะสม 
7.  มีการเข้าร่วมเครือข่ายชุมชนการเรยีนรู้ครูมืออาชีพเพื่อ
เผยแพร่ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในอันที่จะได้น าองค์ความรู้ต่าง 
ๆ ไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการจัดการเรยีนการสอนและ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8.  ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย ในระดับด ี

26. งานส านักงานฝ่าย
วิชาการ 

งานพัสด ุ
1.   ส ารวจวัสดุ – อุปกรณ์ ท่ีใช้ในงานฝ่ายวิชาการ 
2.   จัดช้ือวัสดุ – อุปกรณ์ตามแผนและระเบียบการจัดซื้อ 
ตามระเบียบพสัดุที่โรงเรียนก าหนด 
3.   จัดท าเอกสารจดัซื้อ จัดจ้าง เพื่อส่งเอกสารตั้งเบิกท่ีพัสดุ
กลางโรงเรียนตามปฏิทินปฏิบตัิงานฝ่าย 
บริหารงบประมาณ 
 

1. หัวหน้างานเข้าร่วมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2. ปฏิบัติหน้าท่ีจัดระเบยีบวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
จัดท ารายงานการประชุม จัดเอกสารเกีย่วกับการประชุมของ
คณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการ ในระดับดีคณุภาพด ี
3. ด าเนินงานธุรการของฝ่ายบริหารการ เช่น รับหนังสือเข้า – 
ออก ระเบียบ ค าสั่งประกาศ เกีย่วกับงานวิชาการให้เป็น
ระบบและใช้ได้ทันทีที่ต้องการ ในระดับดีคุณภาพด ี



4.   จัดท าทะเบียนจัดเก็บรักษา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ – 
อุปกรณ์ ตามระเบียบว่าด้วยการพสัด ุ
5.   รายงานสรุปวัสดุคงเหลือปีละ 2 ครั้ง 

งานธุรการ 
1.   รับ - ลงทะเบียน จดัเก็บ หนงัสือราชการ 
2.   ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
3.   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสารสนเทศและประเมินผล 
1.   จัดท าข้อมูลสถิติ สารสนเทศเกี่ยวกับงานวิชาการ 
2.   ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายวิชาการ 
3.   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. จัดท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร
วิชาการ ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในระดับดี
คุณภาพด ี
5. ประชาสัมพันธ์ในเรื่องตา่งๆของฝ่ายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
รวมทั้งประสานการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มวิชาการ  
ในระดับดคีุณภาพด ี
6. จัดด าเนินงานสารสนเทศและรายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ฝ่ายตามแบบที’หน่วยงานตา่งๆตอ้งการ ในระดับดีคณุภาพด ี
7. จัดท าแผนการเงิน พัสดุ ครภุัณฑ์ของฝ่ายวิชาการ ในระดับ
ดีคุณภาพด ี
8. จัดท าทะเบียนสื่อวัสดุ – อุปกรณ์ และสื่อเอกสารทีทุ่กกลุ่ม
สาระการเรียนรูผ้ลิตในแตล่ะปีการศึกษา ในระดับดีคณุภาพด ี
9. จัดด าเนินการ จัดท าข้อมลูในการจัดท าตารางสอน
สับเปลี่ยนตารางสอนของโรงเรียนและจัดสอนแทนในกรณีที่
กลุ่มสาระจดัสอนแทนไม่ได ้ในระดับดีคณุภาพด ี
10. ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิชาการ ในระดับดีคณุภาพด ี
11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีนทุกภาคเรียน  
12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีน ตามล าดับขัน้ทุกภาคเรียน  
13. ปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย ในระดับด ี

 


