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ต ำแหน่ง ครู  โรงเรียนวัดปากพระ 

ระดับ  ช านาญการพิเศษ 

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2. คณะกรรมการจัดท าและด าเนินการพัฒนาหลักสูตร 

3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. หัวหน้างานวิชาการ/วัดผลประเมินผล/ประกันคุณภาพฯ 

5. ทะเบียนนักเรียน 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

7. งานธนาคารโรงเรียน 

8. งานงบประมาณ 

9. ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 

10. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

11. ครูบริการประจ าวัน 

  

  

  



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1.
คณะกรรมการ
บริหาร
โรงเรียน 

๑. งานธุรการเกี่ยวกับการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการ
บริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๒. งานวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งานก าหนดต าแหน่งและ
วิทยฐานะ 
๓. งานสรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และงานออกจากราชการ 
๔. งานบ าเหน็จความชอบ งานทะเบียนประวัติ งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และงานบริการบุคลากร 
๕. งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ และงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. งานวินัย  งานอุทธรณ์และร้องทุกข์  งานกฎหมายและการ
ด าเนินการคดีของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 

๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการ
บริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง งานก าหนด
ต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๓. สรรหาและบรรจุ  งานแต่งตั้ง ย้าย โอน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และงานออกจากราชการ 
๔. พิจารณาบ าเหน็จความชอบ งานทะเบียน
ประวัติ งานครื่องราชอิสริยาภรณ์ และงาน
บริการบุคลากร 
๕. ส ารวจการฝึกอบรมและลาศกึษาต่อ งาน
ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และงาน
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
๖. ตรวจสอบงานวินัย  งานอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์  งานกฎหมายและการด าเนินการคดี
ของรัฐ 
๗. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง 
ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อ
การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 

2.
คณะกรรมการ
จัดท าและ
ด าเนินการ
พัฒนา
หลักสูตร 

1.จัดท าหลักสูตรการศึกษาปี   2564 - 2566 
2.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรการศึกษาปี   2564 – 2566 
3.ประเมินผลหลักสูตร 
4.ส ารวจความต้องการของชุมชน 
ประสานงาน ก ากับ ควบคุมการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไป
ตามหลักสูตร 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรการศึกษาปี  2564 
– 2566 

2. สถานศึกษามีโครงสร้างหลักสูตรการศึกษา
ปี  2564 – 2566 ที่มปีระสิทธิภาพ 

3.จัดการเรียนการสอนให้ 
ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน 

3.หัวหน้ากลุ่ม
สาระการ
เรียนรู้
วิทยาศาสตร์
และ
เทคโนโลยี 

1. บริหารจัดการกลุ่มสาระฯ 1.บริหารงานในกลุ่มสาระฯ                     
ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์  และนโยบาย  
ตามมาตรฐานการศึกษา 
2.มีโครงสร้างการบริหารงาน             กลุ่ม
สาระ ฯ 
3.จัดครูสอนตรงตามสาขาวิชา และตาม
ความถนัด 
4.ติดตามดูแลการเรียนการสอนของครูใน



กลุ่มสาระฯ 
5.มีผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการ
บริหารงานกลุ่มสาระฯ 
6.จัดท าแผนกลยุทธ์เพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การบริหารงานกลุ่มสาระ ฯ 
7.จัดท าคู่มือพรรณนางานทุก             กลุ่ม
สาระ ฯ 
8.พัฒนาบุคลากรด้านการเรียนการสอนโดย
ส่งครูเข้าร่วมอบรมสัมมนาตามหน่วยที่จัด
อบรมตามความเหมาะสม 
9.มีการนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
10.จัดสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงาน 

4.วิชาการ/
วัดผล
ประเมินผล/
ประกัน
คุณภาพฯ 

1.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน               ผลการเรียน 
4.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.งานนิเทศการศึกษา 
 
 

1.จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
2.พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.ท าการวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน               
ผลการเรียน 
4.ท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5.นิเทศการจัดการเรียนการสอนของครู 

5.ทะเบียน
นักเรียน 

จัดท าแผนงานทะเบียน 1.วิเคราะห์งานและโครงการจากการ
ประเมินผล 
2.จัดท าแผนปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียน 
3.จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
4.จัดท าประกาศนียบัตรการจบหลักสูตรของ
นักเรียน 

5.งานประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

1.ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
2.ประเมินและรายงานผลการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน การประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2.พัฒนาบุคลากรการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
3.มีคู่มือการด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
4.มีมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 
5.มีการก ากับ ติดตาม การประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างเป็นระบบ  
6.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการ



จัดการศึกษา 
7.ด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ในปีการ ศึกษาที่ผ่านมาในเดือน 
มีนาคม 
8.จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพศึกษา 
ของโรงเรียนในปีการศึกษาที่ผ่านมา ใน 
เดือน เมษายน 

6.งานธนาคาร
โรงเรียน 

1. ประสานงานกับธนาคาร ธกส.สุโขทัย 
2. ให้บริการรับฝาก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลากร
โรงเรียน 
3. จัดท าบัญชีเงินฝากเป็นรายบุคคล 
4. ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ อ านวยความสะดวก และให้
ค าแนะน าการปฏิบัติงานในการบริหารงานธนาคารโรงเรียน ให้
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 

1. ด าเนินงานกิจกรรมธนาคารโรงเรียนตาม
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. จัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียนโดยมุ่ง
ประโยชน์ทางการศึกษามากกว่าการแสวงหา
ผลกาไร 
3. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดธนาคาร
โรงเรียนอย่างเป็นระบบถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือรณรงค์ ส่งเสริมให้
นักเรียนมีคุณลักษณะนิสัยรักการออม 
5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

7.งาน
งบประมาณ 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง 
2. ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 
3. บริการวัสดุเพ่ือเบิกจ่ายให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

1. ร่วมกับพัสดุหมวด/ฝ่าย งานในการจัดซื้อจัด
จ้าง 

2. จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างและ

ทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
4. ก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของงานจัดซื้อ 

จัดจ้างเน้นการลดรอบเวลา 
5. การจัดซื้อ จัดจ้างต้องเป็นไปตามแผนและ

เน้นการประหยัด 
6. เก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของฝ่าย/กลุ่มฯ/

งาน 
7.จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
8.ด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ทุกรายการ
ให้เป็นระบบเดียวกันและเป็นปัจจุบัน 
ตรวจสอบได้ 
9.ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุให้แก่ฝ่าย/กลุ่มฯ/



งาน 
8.ครูที่ปรึกษา
ระดับชั้น
มัธยมศึกษาปี
ที ่2 

1.จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานประจ าชั้น 
2.อบรมจริยธรรม  มารยาท  ระเบียบวินัย และนโยบายต่างๆ 
3.คัดกรองนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและมีปัญหา   
4.ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
5.ติดตามนักเรียนที่มาสายขาดเรียน  

1. ครูประจ าชั้นทุกคนต้องจัดท าสมุดการมา
โรงเรียนและรายงานการไม่มาโรงเรียน
ตามล าดับขั้น 

2. ครูประจ าชั้นต้องอบรมชี้แจงนโยบายต่างๆ
ของโรงเรียนแก่นักเรียน 

3. ครูประจ าชั้นคัดกรองนักเรียนและชี้แนะ
แนวทางติดตามแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดับขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอย่างของ
นักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง 

มีการติดตามนักเรียนที่มาสาย ขาดเรียนตาม
ก าหนดในระเบียบการปฏิบัติตนของนักเรียน 
 

9.กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

1.จัดท าหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.จัดท าระเบียบชุมนุมต่าง ๆ และกิจกรรมลูกเสือ 
3.จัดครูที่ปรึกษา  กิจกรรมชุมนุม  ลูกเสือ  และคณะกรรมการ
นักเรียน 
4.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมต่างๆ 
5.จัดท าแผนงาน / โครงการของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6.รับผิดชอบการจัดกิจกรรมการอยู่ค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรส าหรับจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ และกิจกรรม
ลูกเสือ ให้เสร็จสิ้นก่อนภาคเรียนที่ 1 ของปี
การศึกษา 

3. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ด าเนินการออก
ค าสั่งโรงเรียนแต่งตั้งครูที่ปรึกษากิจกรรม 
และชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 

4. จัดตารางปฏิทินโดยประสานฝ่ายวิชาการ 
5. จัดท า งานโครงการ และเสนอขอ

งบประมาณ 
6. จัดท าแผนภาพ แผนปฏิบัติการ รายวัน 

ประจ าเดือน  
10.ครูบริการ
ประจ าวัน 

1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน  
2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิตินักเรียน    
 

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

 


