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งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. งานหลักสูตรและ
ตารางสอน 

1.วางแผนการดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระรายละเอียด
ของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนวการจัดสดัส่วนสาระ
การเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนของสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกับหลักสตูรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศลิปวัฒนธรรม ภมูิปัญญาท้องถิ่น 
2.จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตร และงานวิชาการสถานศึกษา 
นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับ 
การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
และประเมินผล และการแนะ แนวให้สอดคล้องและเป็นไป
ตามมาตรฐานหลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.ส่งเสรมิและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสตูร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
และประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
และแนวทางการดำเนินการของหลักสูตร 
4.ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ 
และชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และมีคณุภาพ 
5.ประชาสัมพันธ์หลักสตูรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน และผูเ้กี่ยวข้อง และนำข้อมลูป้อนกลับ 
จากกลุ่มต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
หลักสตูรของสถานศึกษา 
6.ส่งเสรมิและสนับสนุนการวิจยัเกีย่วกับการพัฒนาหลักสูตร
และกระบวนการเรียนรู้ติดตามผลการเรยีนของนักเรียน
รายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงช้ัน และระดับกลุม่วิชา  
ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงาน 
ด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
7.ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของครูและการบริหารหลักสูตร ระดับสถานศึกษาในรอบป ี
ที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพือ่วางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติงานของครูและการบรหิารหลักสูตรในปีต่อไป 
 
 
8.รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตร 
ของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพฒันา คุณภาพนักเรียน 
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สาธารณชน 
และผูเ้กี่ยวข้อง 
9.สำรวจวิชาที่เปิดสอนของภาคเรยีนและปีการศึกษา 
ให้ครบตามจำนวนที่โครงสร้างของหลักสูตรกำหนด 

1.เป็นคณะกรรมการฝ่ายวิชาการและเข้าร่วมประชุมทุกครั้ง  
2.มีหลักสตูรสถานศึกษาที่ถูกต้องและครบทุกกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้  
3.พัฒนาและจัดทำหลักสตูรสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารสถานศึกษาตามความต้องการ ของผู้เรียน 
และท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ อยู่ในระดับดี  
4.มีข้อมูลเกี่ยวกับความพึงพอใจ และความต้องการ 
ของนักเรียนและชุมชนเกี่ยวกับการจัดทำและใช้โครงสร้าง
หลักสตูรที่เป็นปัจจุบัน  
5.จัดทำโครงสร้างรายวิชาที่เปิดสอนในโรงเรียนทุกรายวิชา 
6.มีข้อมูลเกี่ยวกับคาบการสอนคร ูคาบสอนเฉลีย่ของ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ สามารถจัดลำดับที่ความต้องการครู  
ของโรงเรียนได้ในระดับดี    
7.มีข้อมูลและจัดทำตารางสอนให้เสร็จสมบรูณ์ก่อนเปิดภาค
เรียน อย่างน้อย 10 วัน  
8.จัดทำแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกบัตารางสอนและรายวิชา 
ที่เปิดสอนไว้บริการอย่างเพียงพอ  
9.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนตามลำดับขัน้ทุกภาคเรียน  
10.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนทุกภาคเรียน  
11.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมายใหส้ำเร็จ 
ทุกงาน ในระดับคุณภาพด ี
 
 
 
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
10.จัดให้นักเรียนได้เลือกเรยีนวิชาสาระเพิ่มเติม /กจิกรรมให้
ครบตามจำนวนที่โครงสร้างของหลักสูตรกำหนด 
11.จัดตารางสอน / ตารางเรียน / ตารางการใช้ห้อง 
ให้ครูผูส้อนและนักเรียนใหส้อดคล้องตามโครงสร้างของ
หลักสตูรกำหนดและนโยบายของสำนักงานการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
12.จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ตารางสำหรับผูส้อน / ผู้เรียน / 
ตารางการใช้ห้อง 
13.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามหน้าท่ีทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2. งานกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้  
(หัวหน้ากลุ่มสาระ) 

1.วางแผนการสอน การจัดทำตารางสอนในกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้ที่รับผิดชอบ 
2.ช่วยเหลือหัวหน้าฝ่ายวิชาการในการจัดการสอนแทน 
แผนการจดัการเรียนรู้ กำหนดคณุสมบัติของผูเ้ลือกเรียน
แผนการเรียนนั้น ๆ 
3.ควบคุม ดูแลการเรยีนการสอนในกลุ่มสาระใหเ้ป็นไปตาม
หลักสตูรและแผนการจดัการเรียนรู้   
4.รับผิดชอบให้ครูในกลุ่มสาระจัดทำโครงการสอน  
แผนการจดัการเรียนรู ้
5.ทำแผนปฏิบัติการการใช้เงินและควบคุมดูแลการใช้เงินตาม
แผนของกลุ่มสาระวิชาที่รับผิดชอบ 
6.วิเคราะหห์ลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆ ร่วมกับคร ู
ในกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
7.จัดทำสื่อการเรียนการสอนสำหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
8.จัดทำทะเบียนวัดผล  อุปกรณ์การเรยีนการสอน บำรุงรักษา
สื่อการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
9.จัดให้มีการนเิทศภายในกลุ่มสาระวิชาเพื่อปรับปรุง
พัฒนาการเรียนการสอนติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน
ในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ต่อฝ่ายวิชาการ 
10.ร่วมเป็นคณะกรรมจดัหา และคัดเลือกหนังสือแบบเรยีน
ทุกระดับชั้น 
11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามหน้าท่ีทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

1.เข้าร่วมประชุมฝ่ายวิชาการทุกครั้ง  
2.ดำเนินงานด้านวิชาการ  ดังนี ้ 
     2.1 ช่วยโรงเรียนจัดโครงการเรียน  กำหนดรายวิชา 
ทีเ่ปิดสอนในกลุม่สาระการเรยีนรู้  ทุกรายวิชา  
     2.2 ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสตูร  
ในระดับดี  
     2.3 วิเคราะห์หลักสตูร  คำอธิบายรายวิชา  ปรับพื้นฐาน
และให้การช่วยเหลือนักเรียน  ออกแบบแผนการจดัการเรียนรู้
และประเมินผลการเรียนรู้  แตล่ะหน่วย  ตรงแผนการจัดการ
เรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระ  ก่อนนำแผนการจดัการเรียนรู้ไปใช้   
     2.4 จัดการเรยีนรู้  นิเทศภายในแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้อย่างน้อย เดือนละ 1  ครั้ง  
     2.5 จัดหา  จัดทำสื่อ  อุปกรณ์  คู่มือ  วัสดฝุึก ฯลฯ  
พร้อมจัดทำทะเบียนและส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดการเรียน
การสอนของครูในกลุม่สาระการเรยีนรู้  ในระดับภาพดี  
     2.6 ประสานงานด้านวิชาการ  ทั้งในและนอกสถานศึกษา  
ในระดับดี  
     2.7 จัดสอนแทน  และประสานงานกับฝ่าย/กลุ่มงาน
วิชาการ  ในกรณีจัดสอนแทนไมไ่ด้ ในระดับดี  
    2.8 ดำเนินการทดสอบ  พัฒนาข้อสอบ  และการสอบ   
ได้ทันตามเวลาที่กำหนด  
     2.9 ดำเนินงานด้านธุรการและบริการกลุ่มสาระการเรียนรู้  
เช่น  กำหนดนโยบายการ วางแผน  การโต้ตอบหนังสือ  การ
ประสานงาน  การจัดสวัสดิการการ 
และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  ภายในกลุ่มสาระ 
การเรยีนรู้ ในระดับดี  
     2.10 จัดและส่งเสรมิการจดักจิกรรม  เพื่อส่งเสรมิ 
ความเป็นเลิศทางวิชาการอย่างน้อย ภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
     2.11 จัดส่งเสรมิ  และสนับสนุนให้นักเรียน  มีส่วนร่วมใน
การประกวดแสดงผลงาน และแสดงนิทรรศการทางวิชาการ  
อย่างน้อยภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
     2.12 สนับสนุนงานของโรงเรยีน  เช่น  งานของกลุ่มสาระ
การเรยีนรู้ฝา่ยอื่นๆ  ตลอดจนดำเนินงานตามนโยบาย 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ทีโ่รงเรียนกำหนด  เช่น  มาตรฐานกลุ่มสาระ  มาตรฐาน
ครูผูส้อน นโยบายการจัดการเรียนการสอน  เป็นต้น   
ให้สามารถปฏิบัตติามบทบาทหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
ในระดับดี   
     2.13 มีข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ที่เป็นปัจจุบัน  
3.มอบหมายหน้าท่ีให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร  ตรวจสอบได้  
4.จัดวางแผนและดำเนินงาน  ปฏทิินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ
การเรยีนรู้เป็นปจัจุบัน  
5.ดำเนินงานด้านปกครองและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนใน
ห้องเรียนที่ไดม้อบมอบหมาย ในระดับดี  
6.ดูแลรักษาอาคารเรียน  บริเวณและพัสดุครภุัณฑ์ต่าง ๆ  
ของกลุ่มสาระและของโรงเรยีนที่ใช้ร่วมกัน  ในระดับดี  
7.ปกครองและพัฒนาครูในกลุ่มสาระ  ให้ดำเนินงานตาม
นโยบายทีโ่รงเรียนกำหนด  เช่น  มาตรฐานกลุ่มสาระ  
มาตรฐานครผูู้สอน  และนโยบายการจัดการเรยีนการสอน  
เป็นต้น  โดยการนิเทศ  กำกับ  ตดิตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  เพื่อพัฒนาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  อย่างน้อย
เดือนละ  1  ครั้ง  
8.พัฒนาสังคมในฐานะกลุม่ทีม่ีความรู้  ความสามารถ   
จะช่วยเหลือสังคมได้ และในฐานะประชาชนคนหนึ่ง   
อย่างน้อยภาคเรยีนละ  1  ครั้ง  
9.จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนผ่านตามลำดบัขั้น  ทุกภาคเรียน   
ทันตามกำหนด  
10.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของครูในกลุ่มสาระ  
เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรยีน  ผ่านตามลำดับขั้นทุกภาคเรียน  
ทันตามกำหนด  
11.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย   
ได้ในระดับคณุภาพด ี

3. งานทะเบียนและ
เทียบโอนผลการเรียน 

1.ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียนควบคุม ดูแล  
และจัดทำทะเบียนนักเรียน 
2.ควบคุม ดูแล  ตดิตามงานในความรับผิดชอบ 
ของนายทะเบียนให้เป็นไปตามแผนระยะเวลาที่กำหนด 
3.จัดทำรายชื่อของนักเรียนทุกระดับชั้น การออกเลข
ประจำตัวนักเรียนและการจัดชั้นเรียน 
4.จัดพิมพ์แบบฟอร์มแบบคำร้องตา่ง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน
วัดผล เช่น คำร้องขอหลักฐานการศึกษา และเอกสารอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 
5.ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
ในทะเบียนนักเรยีน เช่น ช่ือ สกุล วัน เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2.มีแผนปฏิบตัิงานตลอดปีการศึกษาอย่างชัดเจน 
และเป็นลายลักษณ์อักษรสืบค้นได้ทันที 
3.ดำเนินการจดัทำ/ จดัหาแบบพมิพ์ท่ีใช้ในงานทะเบียน  
ตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา ไว้บริการอย่างเพียงพอ  
4.จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศกึษาแก่นักเรียน  
ทีร่้องขอทุกครั้งในทันทีขณะศึกษา และเมื่อจบการศึกษา ดังนี ้ 
     4.1 ปพ.1  
     4.2 ปพ.2  



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.ดำเนินการหลักฐานสำหรับนักเรียนการยา้ยเข้า และการ
ย้ายออกของนักเรียน 
7.จัดซื้อ จัดทำ จัดหาและจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษา
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.วางแผนการ กรอกข้อมูลนักเรียน รายบุคคลตามลักษณะ
เอกสารหลักฐานการศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
9.งานลงทะเบียนเรยีนของนักเรียน เช่น ลงทะเบียนเรยีนราย
ภาค และ การลงทะเบียนในกรณพีิเศษ หรือเรียนซ้ำ     
10.จัดทำสาระเครื่องมือ และวิธีเทียบโอนผลการเรียน 
ของรายวิชาและกลุม่สาระการเรยีนรู้ต่าง ๆ 
11.ดำเนนิการเทียบโอนผลการเรยีนให้กับผู้เรียนท่ีร้องขอและ
พิจารณาการเทียบโอนวิชาเรียนนกัเรียนที่ย้ายเข้ามา 
เป็นนักเรียนใหม่ของโรงเรยีนสวายจีกพิทยาคม 
12.ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
13.เสนอผลการเทียบโอนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสตูร
ของสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาตัดสินอนุมตัิการเทียบโอน 
14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     4.3 ปพ.3  
     4.4 ปพ.4  
     4.5 ปพ.5  
     4.6 ปพ.7  
     4.7 ปพ.9  
5.ให้บรกิารสืบค้นข้อมูลทางการศกึษาของนักเรียนรายบุคคล
และผลการเรยีนรายวิชาแก่นักเรียนและครูทันทีที่ร้องขอ  

4. งานวัดและ
ประเมินผล 

1.ควบคุมงานวัดผลประเมินผล ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
2.ควบคุมงานวัดผลประเมินผลระดับโรงเรียน  ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา และระดับสำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และจากองค์กรอื่น ๆ เช่น การสอบ O – NET / LAS  
หรืออ่ืน ๆ ให้เปน็ไปตามระเบยีบการวัดผลประเมินผลนั้น ๆ 
3.จัดเก็บ รักษาหลักฐานการวดัผลประเมินผล เช่น ข้อสอบ, 
ปพ.5, แบบประกาศผลการเรยีนรายวิชา, แบบสรุปผล
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์, แบบสรุปผลประเมิน 
การอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียนสื่อความ, แบบสรุปผล
ประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน (ลูกเสือสามญัรุ่นใหญ่  
ผู้บำเพ็ญประโยชน์  ลูกเสือวิสามญั, แนะแนว, ชุมนุม, 
กิจกรรมเพื่อสังคมฯ ) 
4.จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวัดผลประเมินผล 
5.ดำเนินการให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบคลังข้อสอบ 
6.รวบรวมและตรวจสอบ  ความถกูต้องของข้อสอบ เครื่องมือ
วัดผลเสนอหัวหนา้ฝ่ายวิชาการ 
7.ช้ีแจงให้นักเรียนเข้าใจเรื่อง ระบบการวัดผลและประเมิน
การเรยีน หลักเกณฑ์การจบหลักสตูร 
8.จัดพิมพ์แบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ  ท่ีใช้ในงานวัดผล 
9.ตรวจสอบการกรอกข้อมลูทั่วไปของ ปพ.5 สมุดบันทึก
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง 
2.มีแผนปฏิบตัิงานตลอดปีการศึกษาอย่างชัดเจนและเป็น 
ลายลักษณ์อักษร สบืค้นได้ทันที 
3.ดำเนินการจดัทำ/จดัหาแบบพิมพ์ท่ีใช้งานวัดผล  
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ ประเมินผล 
การเรยีนตามหลักสูตรสามารถใช้ได้ทันที   
4.ดำเนินงานจัดนักเรียนเข้าช้ันเรยีนและลงทะเบียนทุกช้ัน
เรียนทันตามกำหนด   
5.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้ เพื่อหาแนวทางติดตาม
ดูแลให้ครผููส้อนมีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน
การวัดผลและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่สอนสอนได้
อย่างต่อเนื่องตลอดปกีารศึกษา มคีวามถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ   
6.เผยแพร่ความรู้และวิทยาการใหม่ๆ ที่ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการและสอดคลอ้ง ตามนโยบายและการ
เปลี่ยนแปลงของงานวิชาการในด้านการวัดผลและประเมินผล
การเรยีนแกค่รผูู้สอนอยู่เสมอ   
7.จัดทำ/จัดหาเอกสารเกีย่วกับระเบียบและวิธีการด้านการ
วัดผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นแหล่งศึกษาค้นคว้า 
ของครูผู้สอนอย่างเพียงพอและสะดวกรวดเร็ว   
8.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้และครผูู้สอนเพื่อ
ติดตามกำกับดูแลการสอบทุกประเภท ในโรงเรยีน  
ให้มคีุณภาพตามเกณฑ์ทีโ่รงเรียนกำหนดและสามารถ
ตรวจสอบได้ในระดับดี   



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
10.ตรวจสอบความเหมาะสมของการกำหนดอัตราส่วน
คะแนน จุดประสงคส์ำคัญที่ใช้ในการวัดผล 
11.ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนเก็บรายจดุประสงค์  
การผ่านผลการเรียนรู้ คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ  คะแนนสอบ
กลางภาค  คะแนนสอบปลายภาค หรือคะแนนรวม 
แต่ละหน่วยการเรียนรู ้
12.ตรวจสอบผลคะแนนรวม และการตัดสินผลการเรียน 
ของนักเรียนแต่ละคน ท่ีไดร้ับผดิชอบ 
13.ดำเนินการสรุปผลการสอบ ผลสัมฤทธ์ิทางการเรยีน  
รวบรวม ตดิตาม นักเรียนที่มีปญัหาด้านการเรียน เช่น ผลการ
เรียนที่เป็น 0, ร, มส. มผ., ผลการสอบแก้ตัว และรายงาน
ผู้อำนวยการทราบเป็นระยะ 
14.รวบรวมข้อมูล จดัทำรายงาน และสถติิผลการสอบ 
เป็นรายกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายชั้นเรียน เสนอหัวหน้า
ฝ่ายวิชาการ ผู้อำนวยการโรงเรยีนและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
15.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องและไดร้ับมอบหมาย 

9.เก็บรวบรวม วิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล สถิติตา่งๆเกี่ยวกับ
ผลการเรยีนของนักเรียน ผลการสอนของครูและกลุม่สาระฯ 
ใช้อ้างอิงหรือประกอบหลักฐานต่างๆ ได้ทันที   
10.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อหาแนวทาง
สนับสนุน ส่งเสรมิ ให้ครูมีการวาง แผนการวัดผลประเมินผล
ตลอดภาคเรียนอย่างชัดเจน มลีายลักษณ์อักษร เน้นการวัดผล
ตามสภาพจริง ของผู้เรียนในระดบัดี  
11.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อนเพื่อหา
แนวทางสนับสนุน ส่งเสริม ให้ครสูร้างเครื่องมือประเมินผล
การเรยีนอย่างหลากหลาย สอดคล้องกับพฤติกรรมของ
นักเรียนอย่างน้อย 1 วิธี 
12.ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อนเพื่อหา
แนวทางสนับสนุนให้ครูพัฒนาเครือ่งวัดประเมินผลการเรียน 
ให้มคีุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานทีโ่รงเรียนกำหนด  
13.ร่วมมือกับฝ่ายวิชาการเพื่อหาแนวทางส่งเสริมและพัฒนา
ครูผูส้อนในด้านการจดักิจกรรม การเรยีนการสอน การวัดผล
ประเมินผลการเรียน ให้สอดคล้องกัน สามารถทำให้นักเรียนมี
ผลการเรยีนเฉลีย่ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ขั้นต่ำร้อยละ 95 
ของจำนวนนักเรียนท่ีเรียนวิชาทั้งหมด   
14.จัดทำ /จัดหาแบบฟอร์มต่าง ๆที่จำเป็นต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานด้านการวัดผลและประเมินผล การเรยีนไว้บริการ
ครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ   
15.จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์  
และผลการเรยีนจากสถานศึกษาอื่นตาม แนวทางทีก่ระทรวง 
ศึกษาธิการกำหนดอย่างถูกต้องไมใ่ห้ผู้เรียนเสยีโอกาส 
ทางการศึกษา   
16.ออกหลักฐานทางการศึกษาแก่นักเรียน ภายใน 3 ช่ัวโมง  
รายงานผลการเรียนเข้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 1 วัน 
และเก็บเอกสารทางการศึกษาไว้ในท่ีที่ปลอดภัยภายใน 10 ปี  
17.กำหนดระเบยีบแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกับการวัดผลและ
ประเมินผลของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับ
นโยบาย   
18.ดำเนินการเกีย่วกับนักเรียนทีม่เีวลาเรียนไม่ครบ 80 % 
ให้เป็นไปตามระเบียบวดัผลประเมินผล ภายใน 3 วัน  
ต้องแจ้งผู้ปกครองทราบ   
19.จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา   
20.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนตามลำดับขัน้  
21.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย ในระดับดี  
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. งานการใช้
โปรแกรมวัดผล 
(โปรแกรม SGS และ
โปรแกรม ToSchool) 

1.ศึกษารายละเอียด แนวปฏิบัติและให้ความรู้ครผูู้สอน
เกี่ยวกับการใช้โปรแกรม SGS และโปรแกรม ToSchool 
 ในการจัดทำแบบรายงานพัฒนาคุณภาพผู้เรยีน (ปพ.5) 
2.กรอกประวัติ ข้อมลูนักเรยีนทุกคน 
3.ลงทะเบียนรายวิชาของนักเรียน 
4.ประมวลผลการเรียนและผลการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ำของ
นักเรียน 
5.คำนวณผลผลการเรียนเฉลีย่ GPA และลำดับผลการเรียน
เฉลี่ย  PRให้ทันเวลาตามที่กระทรวงกำหนด 
6.บริการเอกสาร ข้อมลูต่าง ๆ เกีย่วกับการศึกษาแก่นักเรียนผู้
ร้องขอ 
7.ดำเนินการส่งข้อมูล GPA ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามเวลาที่กำหนด 
8.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.จัดทำแนวปฏิบัติและให้ความรูค้รูผูส้อนเกี่ยวกับการใช้
โปรแกรม SGS และโปรแกรม ToSchool 
ในการจัดทำแบบรายงานพัฒนาคณุภาพผู้เรยีน (ปพ.5) 
2.มีการกรอกประวัติ ข้อมูลนักเรียนทุกคน 
3.มีการลงทะเบียนรายวิชาของนักเรียน 
4.ทำการประมวลผลการเรยีนและผลการสอบแก้ตัว  
การเรยีนซ้ำของนักเรียน 
5.คำนวณผลผลการเรียนเฉลีย่ GPA และลำดับผลการเรียน
เฉลี่ย  PRให้ทันเวลาตามที่กระทรวงกำหนด 
6.จัดทำเอกสาร ข้อมูลตา่ง ๆ เกี่ยวกับการศึกษาแก่นักเรยีน 
ผู้ร้องขอ 
7.ดำเนินการส่งข้อมูล GPA ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ตามเวลาที่กำหนด 
8.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

6. งานห้องสมุด 
พัฒนาสื่อและแหล่ง
เรียนรู ้

1.จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าหอ้งสมุดร่วมกบัครผูู้สอน 
ให้เพียงพอกับความต้องการของครู นักเรียนและให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสตูร 
2.จัดหนังสือให้เป็นหมวดหมูต่ามหลักสากล โดยใช้เลขหนังสือ 
ทำดัชน ีทำบรรณานุกรม 
3.จัดทำ รักษา  จัดเก็บทะเบียน สถิติต่าง ๆ ของห้องสมุด 
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.ให้ความรู้  แนะนำ  บริการ เกี่ยวกับการค้นคว้าหาหนังสือ
ในห้องสมุด 
5.จัดเก็บ รักษา  ซ่อมแซมหนังสือและวารสารต่าง ๆ 
6.ควบคุมดูแลการใช้ห้องสมุด 
7.แนะนำหนังสือใหม่และหนังสือที่น่าสนใจให้กับบุคคลากร 
8.จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรูต้ามควรแก่โอกาส 
9.รับผิดชอบจัดหาจัดเก็บ  ดูแลบำรุงรักษา  วัสดุและครุภณัฑ์
ต่าง ๆ ในห้องสมุด 
10.จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของงานสื่อนวัตกรรม
การเรยีนการสอน 
11.ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อนวัตกรรม 
การเรยีนการสอน 
12.ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พฒันาสื่อ นวัตกรรม 
การเรยีนการสอน และการประกวดสื่อ 
13.ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการจัดการ
เรียนการสอน 
14.ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปรับปรุงพัฒนา
และใช้สื่อนวัตกรรมการเรยีนการสอน 
15.รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อของครู 
นักเรียน และชุมชน 
16.จัดการอบรมการจัดทำสื่อให้กบับุคลากรในโรงเรยีน 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง   
2.สำรวจแหล่งเรยีนรู้ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาท้ังในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่นในเขตพื้นท่ี
การศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง  อย่างน้อย
การศึกษาละ 1  ครั้ง  
3.จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  
บุคคล   ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถานบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษาบรเิวณใกล้เคียง ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  
4.จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กร
ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น บุคคล   
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถานบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษาในการจดัตั้ง ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้
ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง  
5.ส่งเสรมิ  สนับสนุนใหค้รูใช้แหลง่เรียนรู้ทั้งในและนอก
โรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น  อย่างต่อเนื่อง  
6.จัดห้องสมุดภายในโรงเรียน  ไดใ้นระดับดี  ดังนี ้                    
     6.1 มีการวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับการใช้บริการห้องสมุด                       
     6.2  จัดทำแผนดำเนินงาน  ปฏิทินปฏิบัติงานห้องสมุด                    
     6.3  จัดให้มีการบริหารจัดการงานบรรณารักษ์ ให้เป็น
ปัจจุบัน เช่น  
     -  จัดทำทะเบียนหนังสือ                             
     -  จัดทำกฤตภาค                             
     -  จัดหมวดหมู่หนังสือ ทำบัตรรายการ  บัตรหัวเรื่อง                                
     -  บริการยืมหนังสือ                             
     -  จัดหาหนังสือพิมพ์ วารสาร  ฯลฯ                             
     -  ซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุด                             
     -  เย็บเล่มหนังสือและวารสาร                             



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
17.จัดทำเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพื่อให้ความรูเ้กี่ยวกับ
การพฒันาสื่อ 
18.จัดหาสื่อ และเทคโนโลยจีำเปน็ในการพัฒนาสื่อ และใช้สื่อ
ในการเรียนการสอน 
19.สนับสนุน และจัดการประกวดสื่อและนวตักรรม  
ทั้งในและนอกโรงเรียน 
20.ดูแลห้องศูนย์สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน 
21.จัดทำทะเบียนคุมสื่อนวัตกรรมการเรยีนการสอน  
ของโรงเรียนและกลุม่สาระการเรยีนรู ้
22.สรุปผลการใช้สื่อและนวัตกรรมของโรงเรียน จดัทำเป็น
รายงานและสถิต 
23.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     -  จัดทำสถิติข้อมูลผู้มาใช้บรกิาร                            
     -  แนะนำหนังสือใหม่                             
     -  จัดนิเทศตามทีเ่หมาะสม ฯลฯ   
7.สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อ
สิ้นปีการศึกษา   
8.ประเมินผลการปฏบิัติงานของเจา้หน้าท่ีผู้ช่วยงาน   
เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรยีนตามลำดับขั้น  ทุกภาคเรียน   
9.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย  ในระดับด ี

7 งานประเมิน 
การอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และเขียนฯ 

1.กำหนดแนวทางในการพัฒนา การประเมินความสามารถใน
การอ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขยีนของผู้เรียน 
2.ดำเนินการออกข้อสอบเพื่อวัดผลประเมินผล ความสามารถ
ในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียนอย่างน้อย
ภาคเรยีนละ 2 ครั้ง 
3.ตัดสินผลการพัฒนาความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และการเขียนของผู้เรียนท้ังรายภาค  รายปีและการผ่าน 
ช่วงช้ัน 
4.วางแผนการแก้ไขนักเรียนท่ีไม่ผา่น ความสามารถในการ
อ่านคิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
5.วางแผนประมวลผลการอ่าน  คดิวิเคราะห์ และเขียน ฯ 
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.จัดทำแนวทางในการพัฒนา การประเมินความสามารถ 
ในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
2.จัดทำข้อสอบเพื่อวัดผลประเมินผล ความสามารถในการ
อ่าน คิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียนอย่างน้อยภาค
เรียนละ 2 ครั้ง 
3.ดำเนินการตัดสินผลการพัฒนาความสามารถในการอ่าน คดิ
วิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียนท้ังรายภาค  รายปี 
และการผ่านช่วงช้ัน 
4.ทำการวางแผนการแกไ้ขนักเรยีนท่ีไม่ผ่าน ความสามารถใน
การอ่านคิดวิเคราะห์ และการเขียนของผู้เรียน 
5.ทำการวางแผนประมวลผลการอ่าน  คิดวิเคราะห์  
และเขียน ฯ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

8. งานประเมิน
คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค ์

1.กำหนดแนวทางการพัฒนา แนวทางการประเมิน  
เกณฑ์การประเมินและแนวทางปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะ 
อันพึงประสงค ์
2.พิจารณาตัดสินผลการประเมินคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
รายภาค/รายปี และการผ่านช่วงช้ันของผู้เรียน 
3.จัดระบบการปรับปรุงแก้ไขคณุลกัษณะอันพึงประสงค์ 
ด้วยวิธีการอันเหมาะสม และส่งตอ่ข้อมูล เพื่อการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
4.วางแผนการแก้ไขนักเรียนท่ีไม่ผา่น คุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของผู้เรยีน 
 
5.วางแผนประมวลผลคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.จัดทำแนวทางการพัฒนา แนวทางการประเมิน  
เกณฑ์การประเมินและแนวทางปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะ 
อันพึงประสงค ์
2.มีการตัดสินผลการประเมินคณุลกัษณะอันพึงประสงค์  
รายภาค/รายปี และการผ่านช่วงช้ันของผู้เรียน 
3.จัดทำระบบการปรับปรุงแก้ไขคณุลักษณะอันพึงประสงค ์
ด้วยวิธีการอันเหมาะสม และส่งตอ่ข้อมูล เพื่อการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
4.มีการวางแผนการแก้ไขนักเรียนที่ไม่ผ่าน คณุลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของผู้เรยีน 
 
5.มีการวางแผนประมวลผลคณุลักษณะอันพึงประสงค ์
ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี
 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
9. งานจัดการเรยีน
การสอน จัดสอนแทน 
และตดิตามปัญหา   
ผลการเรยีนการสอน 
0, ร, มส, มผ 

1.ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการวางแผนการนเิทศ 
การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
2.วางแผนและออกแบบเครื่องมือท่ีใช้ในการนิเทศ 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูแต่ละวัน 
3.นิเทศ/ติดตามการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนของครู 
แต่ละวัน เช่น การเข้าห้องสอน การใช้สื่อ การวัดประเมินผล  
พฤติกรรมนักเรียนทีไ่ม่พึงประสงคต์ามตารางสอนทุกช่ัวโมง 
ที่ได้รับผิดชอบ   
4.สรุปรายงานผลต่อหัวหน้างานวชิาการและผู้อำนวยการ
เดือนละ  1 ครั้ง 
5.จัดทำแบบบันทึกการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีให้ครูทุกคน 
6.สรุปผลการปฏิบัตหิน้าท่ีเสนอผูบ้ริหาร  คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและทุกฝ่ายรับทราบ 
7.วางแผน ติดตามนักเรยีนที่มีปัญหาด้านผลการเรียน   
0, ร, มส, มผ 
8.จัดระบบการแก้ปัญหานักเรยีนที่มีปัญหาด้านผลการเรียน  
0, ร, มส, มผ 
9.จัดทำทะเบียนข้อมลูการติด  0, ร, มส, มผ ของนักเรียน 
10.รายงานผลการดำเนินงานต่อหวัหน้าฝ่ายวิชาการและ
ผู้อำนวยการ  อย่างน้อยภาคเรยีนละ 2  ครั้ง 
11.วางแผน / ออกแบบบันทึกการสอนแทน 
12.สำรวจครลูา / ขออนุญาต / ไปราชการ   
13.ดำเนินการจดัสอนแทนเมื่อมีครูลา / ขออนุญาต /  
ไปราชการ  ตามความเหมาะสม 
14.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2.ครูมีแผนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคญั  
3.ส่งเสรมินักเรยีนให้รักการอ่าน ใฝ่รู้ ใฝ่เรียนปลูกฝังคณุธรรม
ค่านิยมทีด่ีงาม และมีคณุลักษณะอันพึงประสงค์ให้ไดร้้อยละ  
80 ของนักเรียนท้ังหมด  
4.จัดทำทะเบียนแหล่งเรยีนรู้ภมูิปญัญาท้องถิ่น จัดทำ
บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมแหล่ง เรียนรู้ใหเ้อื้อต่อการเรียนรู้ 
5.จัดให้มีเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วม 
ในการจัดการเรียนการสอน ตามความเหมาะสม  
6.จัดทำตารางการนิเทศครูกลุ่มสาระ โดยเน้นการนเิทศ 
แบบเพื่อนช่วยเพื่อน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
7.จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนเมื่อสิ้นภาคเรียนและเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
8.ประเมินผลการปฏบิัติงานของเจา้หน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีน ตามลำดับขัน้ทุกภาคเรียน  
9.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ในระดับ
คุณภาพด ี

10. งานการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.สำรวจข้อมลูความพร้อมความตอ้งการและสภาพปัญหาของ
โรงเรียนชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียน 
เพื่อเตรียมความพร้อมของการจัดกิจกรรมใหส้อดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน 
2.จัดทำแผนงานโครงการและปฏทิินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรยีนโดยกำหนดเป็นรายภาคเรียนหรือรายปีการศึกษาและ
เสนอขออนุมัติต่อผู้บริหารสถานศกึษา 
3.ให้คำปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากจิกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
4.นิเทศติดตามผลและประสานงานการดำเนินการ 
จัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
5.รวบรวมผลการประเมินการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
จากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนสรุปปญัหาอุปสรรคในการ
จัดกิจกรรมข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนาการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
และผูบ้ริหารสถานศึกษา 
6.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามหน้าที่ท่ีได้รบัมอบหมาย 
 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการทุกครั้ง   
2.วางแผนกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  
ตามโครงสรา้งของหลักสูตร  โดยการสำรวจความต้องการของ
ครู – นักเรียน  พร้อมจดัทำปฏิทนิปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 
ละ 1  ครั้ง   
3.วางแนวกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกจิกรรมนักเรยีน
ของโรงเรียน  โดยสนับสนุนใหน้ักเรียนมสี่วนร่วม 
ในกระบวนการวางแผนทุกครั้ง  
4.ดำเนินการจดักิจกรรมนักเรียนและส่งเสรมิสนับสนุนให้
นักเรียนมสี่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย   
ตามความถนัดและสนใจของผู้เรียนอย่างสม่ำเสมอ   
5.จัดกิจกรรมนักเรยีนได้เรยีนรู้จากประสบการณ์จริง   
ฝึกปฏิบัติให้ทำได้ ทำเป็น แก้ปญัหาได้ รักการอ่าน   
และเกดิการใฝรู่้อย่างต่อเนื่อง   
6.จัดกิจกรรมที่โรงเรียนจดัขึ้นเป็นประจำหรือครั้งคราว เช่น 
กิจกรรมปฐมนิเทศ กิจกรรมปัจฉมินิเทศ กิจกรรมเข้าค่ายพัก



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แรม กิจกรรมเสรมิสรา้งทักษะการดำรงชีวิต กิจกรรมกีฬา
ภายใน อย่างสม่ำเสมอ   
7.จัดเก็บระบบข้อมูลสารสนเทศ  พัสดุ – ครุภณัฑ์   
และเอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจบุัน สามารถนำไปใช้ได้ทันที   
8.นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการดำเนินงาน  ประเมินผลการ
จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน   
ต่อทางโรงเรียนทุกครั้งท่ีจัดกิจกรรม  
9.รายงานผลการประเมินการเข้ารว่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ของนักเรียน เพื่อขออนุมัติผลการเข้าร่วมกิจกรรม  ภาคเรยีน
ละ  1  ครั้ง และมผีลการประเมินการจัดกิจกรรมคุณภาพ
ระดับดี   
10.จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน  โดยผ่านตามลำดับขั้นทุกภาคเรยีน  
11.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานและคร ู
ที่ปฏิบัติหน้าท่ีสอน  เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
ตามลำดับขั้นตอนทุกภาคเรยีน   
12.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย   
คุณภาพในระดับด ี

11. งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1.กำหนดนโยบายและปฏิทินปฏิบตัิงานการประกันคุณภาพ
ภายใน 
2.กำกับดูแลให้ทุกงานทุกฝ่ายมีการจัดระบบประกันคุณภาพ
อย่างสม่ำเสมอ 
3.ดำเนินการติดตามผลการตรวจสอบและประเมินคณุภาพ
ของทุกทุกงานทุกฝ่าย เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
ในภาพรวมและนำเสนอต่อผู้บริหาร 
4.จัดทำมาตรฐานการศึกษาและตวัช้ีวัดของสถานศึกษา  
ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรยีน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาบุรรีัมย์ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
5.พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 
6.ปรับปรุง พัฒนา เครื่องมือและวธิีการประเมินคณุภาพ
ภายใน 
7.ติดตาม ตรวจสอบ และดำเนินงานประกันคณุภาพของฝ่าย/
งาน/กลุ่ม/วิชา และที่เกี่ยวข้อง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8.จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR)  ประจำปี
การศึกษา  และจดัทำเอกสารให้เหมาะสมพร้อมที่จะนำเสนอ
แก่ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
9.วางแผนรับการเมินคณุภาพภายในจากต้นสังกัดและการ
ประเมินคุณภาพภายนอกจาก สำนักงานรับรองมาตรฐาน 
และประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
10.นำผลการตรวจติดตามมาทบทวน ปรับปรุง และพัฒนา 

1.จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการ
ประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 
2.กำหนดเกณฑ์กากรประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของ
สถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดของกระทรวง 
เป้าหมายความสำเรจ็ของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ ์
และวิธีการปะเมินของสำนักงานรบัรองมาตรฐาน และประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
3.วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาให้บรรลตุามเปา้หมายความสำเร็จของ
สถานศึกษา 
4.ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและตดิตาม ตรวจสอบ  
และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5.ประสานความร่วมมือกับสถานศกึษาและหน่วยงานอ่ืน  
ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายใน  
และการพัฒนาคณุภาพการศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
6.ประสานงานกับเขตพื้นท่ี เพื่อการประเมินคณุภาพ
การศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7.ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็น
ฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
11.ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอกของโรงเรียน ให้สาธารณชนทราบผา่น
ทาง  WebSite และวารสารของโรงเรียน 
12.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานแนะแนว 
ทุนการศึกษา  
และกยศ. 

1.บริการสำรวจและศึกษาข้อมลูนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
เพื่อรู้จักเด็กทุก ๆ ดา้น สังเกต ระเบียนพฤติกรรม มาตราส่วน 
ประมาณค่า การสัมภาษณ์ แบบสอบถาม การทดสอบ  
การทำสังคมมิติ การศึกษาเด็กเปน็รายกรณี อัตชีวประวตัิ  
ระเบียนสะสม 
2.การบริการสนเทศ เพื่อให้ข่าวสารความรู้ที่จำเป็น 
แก่นักเรียนเกี่ยวกับการศึกษา อาชีพ สังคม วัฒนธรรม  
และ สิ่งแวดล้อมต่าง ๆ อภิปราย บรรยาย หรือการจัด
กิจกรรมในรปูแบบของนิทรรสการการศึกษานอกสถานท่ี  
การสาธติ การจัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ 
3.บริการให้คำปรึกษา เพ่ือช่วยให้บุคคลหรือนักเรียนมองเห็น
ช่องทางในการตัดสินใจและสามารถแก้ปัญหา 
ด้วยตนเองด้วยวิธีท่ีฉลาดและเหมาะสม ให้คำปรึกษา 
เป็นรายบุคคลและให้คำปรึกษาเปน็กลุ่ม 
4.บริการจัดวางตัวบุคคล เพื่อช่วยให้บุคคลหรือนักเรียน 
ได้มโีอกาสแสดงตามพฤติกรรมหรอืได้ประสบการณ์ 
และการเรียนรู้ที่ถูกต้องเหมาะสม การจัดเด็กเข้าโครงการ
เรียนและชุมชนต่าง ๆ การจัดทุนการศึกษา การจดัสอน 
ซ่อมเสริม จัดบริการฝึกงาน และทำงาน ฯลฯ 
5.บริการตดิตามผล เพื่อติดตามผลงานในด้านต่าง ๆ  
ของบริการแนะแนวและติดตามผลพฤติกรรมของบุคคล 
หรือเด็ก ว่าควรไดร้ับการแนะแนวเพิ่มเตมิหรือไม่เพียงใด 
การสังเกต การสมัภาษณ์ การใช้ แบบสอบถามบทบาทหน้าท่ี
ของครูในการจัดกิจกรรมแนะแนว 
6.วางแผนระดมทุนการศึกษาเพื่อช่วยเหลือนักเรยีน 
ที่ประสบปญัหาเรื่องเศรษฐกิจและการเงิน 
7.วางแผนการสมัครขอทุนการศึกษาของหน่วยงานราชการ
และเอกชนตามหนังสือราชการแจง้ให้ทราบของสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8.ดำเนินการคดักรองนักเรยีนกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา
ร่วมกับคณะกรรมการของโรงเรียน 
9.ประสานกับนักเรียนใหด้ำเนินงานตามปฏิทินการกู้ยืม 
ของกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
10.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
และงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนทุกครั้ง 
2.จัดการสำรวจปญัหาความต้องการเกี่ยวกับหลักสตูร 
การจัดกิจกรรมแนะแนวความต้องการ ด้านการทุนการศึกษา 
ความสามารถ ความสนใจของนักเรียนเพื่อสนองความต้องการ
ของนักเรียนได้อยา่งทั่วถึง ถูกต้องและมีคณุภาพระดับ 
3.มีการวางแผนและจัดทำแผนปฏบิัติงานตลอดปีการศึกษา 
อย่างชัดเจน   
4.มีการประชุมบุคลากรด้านแนะแนว เพื่อพัฒนางานอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง   
5.จัดหาระเบียนสะสม (ป.พ.8) เพื่อให้ทราบข้อมูลนักเรียน
ครบทุกคน  
6.ประสานงานกับครูทีร่ับผิดชอบการจัดกิจกรรมแนะแนว 
ทุกช้ันเรียนให้มีความเข้าใจใจใน วัตถุประสงค์และวิธีการ
ปฏิบัติในการจดักิจกรรมแนะแนวในแนวเดียวกัน   
7.ประสานงานกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความ
เข้าใจในวัตถุประสงค์และวิธีปฏิบตัิในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนให้มีคณุภาพดี   
8.ประชาสัมพันธ์เกีย่วกับการศึกษาต่อการประกอบอาชีพและ
การปรับตัวของนักเรียนตลอดปีการศึกษา   
9.จัดหาทุนการศึกษาให้การสงเคราะห์นักเรยีนอย่างทั่วถึงและ
เสมอภาค  
10.รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่จบช่วงช้ันท่ี 3 และช่วงช้ันท่ี 4 
เพื่อเป็นมูลเผยแพร่และพัฒนางาน   
11.จัดระบบข้อมลูสารสนเทศของงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบัน
และสะดวกต่อการสืบค้น   
12.จัดให้มีการเยี่ยมบ้านนักเรียนตลอดปีการศึกษา  
และประชุมผู้ปกครองเครือข่าย ปกีารศึกษา ละ 2 ครั้ง   
13.ร่วมมือส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวผู้เรยีน 
เพื่อป้องกันและแก้ไข พัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีคณุภาพ   
14.จัดป้ายนิเทศด้านการศึกษา ดา้นอาชีพ และด้านอื่นๆ  
ทีส่่งเสรมิให้นักเรยีนคิดวิเคราะห์ สามารถนำไปประกอบการ
พิจารณาเลือกศึกษาต่อหรือเลือกอาชีพได้สัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
15.จัดสัปดาหแ์นะแนวการศึกษาต่อ และประกอบอาชีพ 
ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
16.ประสานงานและทำหน้าทีเ่ลขานุการ งานระบบช่วยเหลือ
นักเรียนให้เกดิประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใหม้ีคุณภาพในระดับ
คุณภาพดี   
17.ติดตามการประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการ 
แนะแนวภายในโรงเรียนอยา่งน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
18.จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน โดยผ่านตามลำดับขั้นทุกภาคเรยีน   
19.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน  
เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรยีน โดยผ่านตามลำดับขั้นทุกภาค
เรียน   
20.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
ในระดับคณุภาพด ี

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

1.บันทึกข้อมูลพื้นฐานนักเรียนเข้าสู่ระบบ  DMC  
ข้อมูล 10  มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายนของทุกป ี
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
 
 
2.รายงานข้อมูลพื้นฐานทางการการศึกษา (SMIS)  
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
3.กรรมการหมายเลข  14.1 และ 14.5  เป็นผู้ดูแลระบบ
ปัจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน   
4.วางแผนการดำเนินงานคัดกรองนักเรียน  ร่วมกับคร ู
ที่ปรึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 1 - 6 กรณีนักเรียนใหม่  
นักเรียนย้ายเข้า นักเรยีนที่สถานะครัวเรือนมีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน  
5.ตรวจสอบและแกไ้ขข้อมูลนักเรยีนยากจนของภาคเรียน 
ที่ 1 โดยบันทึกแบบ นร.01 ผ่านระบบ CCT 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.ทำการบันทึกข้อมูลพื้นฐานนักเรียนเข้าสู่ระบบ  DMC  
ข้อมูล 10  มิถุนายน และ 10 พฤศจิกายนของทุกปี 
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
 
 
2.จัดทำรายงานข้อมลูพื้นฐานทางการการศึกษา (SMIS)  
ตามปฏิทินปฏิบัติงานท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานกำหนด 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการเป็นผู้ดูแลระบบปัจจยัพื้นฐานนักเรียน
ยากจน   
4.มีการวางแผนการดำเนินงานคดักรองนักเรียนร่วมกับคร ู
ที่ปรึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 1 - 6 กรณีนักเรียนใหม่  
นักเรียนย้ายเข้า นักเรยีนที่สถานะครัวเรือนมีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน  
5.ทำการตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูนักเรยีนยากจนของภาค
เรียนที่ 1 โดยบันทึกแบบ นร.01 ผ่านระบบ CCT 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

14. งานรับนักเรียน 1.ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษา
ร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพืน้ท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2.กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  
โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศกึษาดำเนินการรับนักเรียน
ตามแผนที่กำหนด 
3.สำรวจนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการ ให้มีข้อมูลครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน 
4.วางแผนการรับนักเรียนในแตล่ะปีการศึกษา ให้สอดคล้อง
กับนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการ  
5.ดำเนินการรับนักเรยีนตามแผน ทำแบบฟอร์มและเอกสาร
การรับนักเรียนให้ครบถ้วนสมบรูณ ์

1.มีการประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการ
การศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษา
เห็นชอบ 
2.มีการกำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  
โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศกึษาดำเนินการรับนักเรียน
ตามแผนที่กำหนด 
3.ทำการสำรวจนักเรยีนในเขตพื้นที่บริการ ให้มีข้อมลู
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
4.ทำการวางแผนการรับนักเรยีนในแต่ละปีการศึกษา  
ให้สอดคล้องกับนักเรียนในเขตพื้นที่บริการ  
5.ดำเนินการรับนักเรยีนตามแผน ทำแบบฟอร์มและเอกสาร
การรับนักเรียนให้ครบถ้วนสมบรูณ ์



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.จัดทำข้อมูลสถิติการรับสมัครนกัเรียน และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทินการรับนักเรียน 
7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

6.จัดทำข้อมูลสถิติการรับสมัครนกัเรียน และรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามปฏิทินการรับนักเรียน 
7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

15. งานวิจัย 
เพื่อพัฒนาการเรียนรู ้

1.วางแผนการจัดทำวิจยัในช้ันเรียน  วิจัยเพื่อพัฒนา
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักเรยีนให้สูงข้ึน 
2.เก็บรวบรวมและจดัทำบัญชีรายการวิจัยในช้ันเรียน 
เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
3.รายงานผลการดำเนินกับผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
4.ส่งเสรมิ สนับสนุน นักเรียนและบุคลากร ในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองค์ความรู้เทคโนโลยี นวัตกรรม 
และสิ่งประดิษฐต์่าง ๆ 
5.รวบรวมและเผยแพรผ่ลการวิเคราะห์ วิจัย  
และการประเมินผลการจัดการเรยีนการสอน นวัตกรรม  
และสิ่งประดิษฐ์ การพัฒนาสถานศึกษาการบริหาร และการ
พัฒนาวิชาชีพรวมทั้งผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
6.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝา่ยวิชาการ 
ทุกครั้ง   
2.ทำการศึกษา วิเคราะห์วิจัย การบริหารการจัดการและการ
พัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน ภาพรวมของโรงเรียนอย่างน้อย
ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
3.ส่งเสรมิให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการ
เรียนรู้ให้แต่ละกลุม่สาระการเรียนรู้ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง   
4.ประสานความร่วมมือ ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจน
การเผยแพร่ผลงานการวิจยัหรือ พัฒนาการเรียนการสอนและ
งานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่นอย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
5.จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานที่รับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนโดยผ่านรอง ผู้อำนวยการโรงเรยีนฝ่าย
วิชาการทุกภาคเรยีน   
6.ประเมินผลการปฏบิัติงานของเจา้หน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนตามลำดับขัน้ทุกภาคเรียน   
7.ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ได้ในระดับดี  

16. งานจัดการศึกษา
เรียนรวม 

1.เป็นหัวหน้างานนักเรียนเรียนรวม 
2.จัดทำแผน IEP และแผนIIP ในรายวิชาที่ทำการสอน 
3.ดูแลนักเรียนเรียนรวมอำนวยความสะดวกให้กับนักเรยีน 
4.จัดทำและพัฒนางานนักเรียนเรยีนรวม 
5.จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม 
6.คัดกรองนักเรียนท่ีมคีวามบกพรอ่งทางการเรียนรู ้
7.จัดทำแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่สอน 
8.สนับสนุนจดัหาสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
9.ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพร่อง
ด้านต่างๆ 
10.จัดกิจกรรมสอนเสรมิให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู ้
11.ประเมินผลและสรุปผลการปฏบิัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา
งานให้ดีขึ้น 
12.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.จัดทำแผน IEP และแผนIIP ในรายวิชาที่ทำการสอน 
2.ครูดูแลนักเรียนเรียนรวมอำนวยความสะดวกให้กับนักเรยีน 
3.จัดทำและพัฒนางานนักเรียนเรยีนรวม 
4.จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม 
5.คัดกรองนักเรียนท่ีมคีวามบกพรอ่งทางการเรียนรู ้
6.จัดทำแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่สอน 
7.สนับสนุนจดัหาสิ่งอำนวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
8.ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพร่อง
ด้านต่างๆ 
9.จัดกิจกรรมสอนเสรมิให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่อง
ทางการเรียนรู ้
10.ประเมินผลและสรุปผลการปฏบิัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา
งานให้ดีขึ้น 
11.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

17. งานส่งเสริมและ
ประสานงาน
การศึกษานอกระบบ 
(กศน.) 

1.ประสานงานความร่วมมือกับการศึกษานอกระบบในการ
บริหารครูผูส้อน 
2.ประสานงาน  การจัดหาครูผู้ควบคุมห้องสอบในกรณ ี
เป็นศูนย์สอบของสำนักงานการศกึษานอกระบบ 
จังหวัดบุรีรมัย ์
3.วางแผนการดำเนินงานกรณเีป็นศูนย์สอบ  โดยการจดั 

1.หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิชาการ 
ทุกครั้ง 
2.จัดการศึกษา  สำรวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการแก่
ชุมชน บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบัน
สังคมที่จัดการศึกษา 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ห้องสอบ ติดข้อมูลห้องสอบ รายชือ่นักเรียนที่สอบตามตาราง
กำหนด  ประชาสมัพันธ์การสอบให้ผู้เข้าสอบไดร้ับทราบ
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
4.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

3.ส่งเสรมิ สนับสนุน การพัฒนาวชิาการและพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน  และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจดัการศึกษาที 
4.จัดให้ความรู้ เสรมิสร้างความคดิ  และเทคนิคทักษะทาง
วิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนในชุมชนท้องถิ่น   
 
5.การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนในท้องถิ่น เข้ามามีส่วน
ร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ โรงเรียน  และที่จัดโดยบุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
6.ส่งเสรมิให้มกีารแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่าง
บุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถิ่น   
7.ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนางานวิชาการ 
กับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน  และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทั้งที่จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา 
ทั้งบริเวณใกล้เคียง ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา ต่างเขตพื้นท่ี
การศึกษา   
8.สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กร
ต่างๆทั้งภายในประเทศและ ต่างประเทศ   
9.จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ สถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
10.ศึกษานโยบายและวิเคราะห์องค์ประกอบ ข้อกำหนด  ของ
งานส่งเสรมิและประสานความ ร่วมมือด้านเพื่อวางแผน
ปฏิบัติงาน 
11.จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานและจดัทำ
ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการ ประสานงานความร่วมมือ   
12.นิเทศ  กำกับ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
13.สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน  เสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน  ทุกภาคเรยีน   
14.ประเมินผลการปฏิบตัิหน้าที่ของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงาน เสนอ
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  โดยผ่านตามลำดับขั้นทุกภาคเรียน   
15.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย  ในระดับ
คุณภาพด ี

18. งานโรงเรียน 
วิถีพุทธ 

1.วางแผนจัดการเรียนรู้โดยบูรณาการพุทธธรรมหรือ 
หลักไตรสิกขาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และเชื่อมโยงกับ
ชีวิตประจำวัน 
2.ส่งเสรมิให้มีการนำหลักธรรมมาเป็นฐานในการคิดวเิคราะห์
และแก้ปัญหา 
3.วางแผนให้ครูผูส้อนจัดการเรยีนรู้ที่ส่งเสริมการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเอง 
4.จัดกิจกรรมบริหารจติปัญญาทั้งในการเรียนการสอน 

1.มีการวางแผนจดัการเรียนรู้โดยบูรณาการพุทธธรรมหรือ 
หลักไตรสิกขาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และเชื่อมโยงกับ
ชีวิตประจำวัน 
2.ครูส่งเสริมใหม้ีการนำหลักธรรมมาเป็นฐานในการคดิ
วิเคราะห์และแก้ปญัหา 
3.มีการวางแผนให้ครูผูส้อนจัดการเรียนรู้ที่ส่งเสรมิการใฝรู่้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเอง 
4.จัดกิจกรรมบริหารจติปัญญาทั้งในการเรียนการสอน 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
และในกิจกรรมการดำรงชีวิตประจำวัน 
5.ส่งเสรมิให้ครผูู้สอนใช้สื่อการเรยีนรู้ที่ส่งเสริมการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเองอยู่เสมอ 
6.นิมนต์พระสงฆ์หรือเชิญวิทยากร ภูมิปัญญาทางพุทธศาสนา
สอนนักเรียนสม่ำเสมอ 
7.จัดให้นักเรียนไปเรียนรู้ที่วัด หรอืศาสนสถาน ที่ใช้เป็นแหล่ง
เรียนรู้ประจำของโรงเรียน อยา่งตอ่เนื่อง 
8.ส่งเสรมิให้ครผูู้สอนมีการวัดประเมินผลตามสภาพจริง  
ด้วยวิธีการที่หลากหลายครอบคลมุตามหลักภาวนา 4  
(กาย ศีล  สมาธิ ปัญญา) โดยมีจดุเน้นเพื่อพัฒนานักเรียน
ต่อเนื่อง 
9.ส่งเสรมิความสัมพันธ์แบบกัลยาณมิตร  อ่อนน้อมถ่อมตน  
เคารพให้เกียรติซึ่งกันและกัน  ยิ้มแย้ม มีเมตตาต่อกันท้ังคร ู
ต่อนักเรียน  ครตู่อครู  นักเรยีนตอ่นักเรียน   
และครตู่อผู้ปกครอง 
10.ส่งเสริมบรรยากาศ  ใฝ่รู้  ใฝเ่รยีน  ใฝ่สร้างสรรค ์
11.ส่งเสริมบุคลากรและนักเรยีนให้ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีต่อผู้อื่น 
12.จัดกิจกรรมส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชู  ผู้ทำดีเป็นประจำ 
13.จัดกิจกรรมฝึกฝนอบรมให้เกดิการกิน  อยู่  ดู  ฟังเป็น  
(รู้เข้าใจเหตผุลและได้ประโยชน์ตามคุณคา่แท้  ตามหลัก
ไตรสิกขา) 
14.  ส่งเสริมกิจกรรมการรับผิดชอบ  ดูแลรักษา  พัฒนา
อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมอยา่งสม่ำเสมอ 
15.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการระลึกและศรัทธาในพระรตันตรยั
เป็นประจำ และในโอกาสสำคัญอย่างต่อเนื่องเป็นวิถีชีวิต 
16.  ส่งเสริมให้ทุกคนมสี่วนร่วมและเห็นคุณค่าในการรักษา
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
17.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

และในกิจกรรมการดำรงชีวิตประจำวัน 
5.ส่งเสรมิให้ครผูู้สอนใช้สื่อการเรยีนรู้ที่ส่งเสริมการใฝ่รู้ 
และแสวงหาความรูด้้วยตนเองอยู่เสมอ 
6.นิมนต์พระสงฆ์หรือเชิญวิทยากร ภูมิปัญญาทางพุทธศาสนา
สอนนักเรียนสม่ำเสมอ 
7.จัดให้นักเรียนไปเรียนรู้ที่วัด หรอืศาสนสถาน ที่ใช้เป็นแหล่ง
เรียนรู้ประจำของโรงเรียน อยา่งตอ่เนื่อง 
8.ส่งเสรมิให้ครผูู้สอนมีการวัดประเมินผลตามสภาพจริง  
ด้วยวิธีการที่หลากหลายครอบคลมุตามหลักภาวนา 4  
(กาย ศีล  สมาธิ ปัญญา) โดยมีจดุเน้นเพื่อพัฒนานักเรียน
ต่อเนื่อง 
9.ส่งเสรมิความสัมพันธ์แบบกัลยาณมิตร  อ่อนน้อมถ่อมตน  
เคารพให้เกียรติซึ่งกันและกัน  ยิ้มแย้ม มีเมตตาต่อกันท้ังคร ู
ต่อนักเรียน  ครตู่อครู  นักเรยีนตอ่นักเรียน  
และครตู่อผู้ปกครอง 
10.ส่งเสริมบรรยากาศ  ใฝ่รู้  ใฝเ่รยีน  ใฝ่สร้างสรรค ์
11.ส่งเสริมบุคลากรและนักเรยีนให้ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีต่อผู้อื่น 
12.จัดกิจกรรมส่งเสริม  ยกย่อง  เชิดชู  ผู้ทำดีเป็นประจำ 
13.จัดกิจกรรมฝึกฝนอบรมให้เกดิการกิน  อยู่  ดู  ฟังเป็น  
(รู้เข้าใจเหตผุลและได้ประโยชน์ตามคุณคา่แท้  ตามหลัก
ไตรสิกขา) 
14.ส่งเสริมกจิกรรมการรับผดิชอบ  ดูแลรักษา  พัฒนาอาคาร
สถานท่ีและสิ่งแวดล้อมอย่างสมำ่เสมอ 
15.จัดกิจกรรมส่งเสริมการระลึกและศรัทธาในพระรตันตรยั
เป็นประจำ และในโอกาสสำคัญอย่างต่อเนื่องเป็นวิถีชีวิต 
16.ส่งเสริมให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเห็นคณุค่าในการรักษาและ
สืบต่อพระพุทธศาสนา 
17.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ในระดับด ี

19. งานสถานศึกษา
ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

1.จัดทำแผนหรือโครงการร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.จัดกิจกรรมที่สำคญัตามนโยบายของโครงการโรงเรียน
เศรษฐกิจพอเพียง 
3.ประสานงาน กับครูผูส้อนให้สอดแทรกปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงในแผนการจัดการเรยีนรู ้
4.แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
5.สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 
6.ส่งเสรมิให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเห็นคุณค่าในการรักษา 
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.จัดทำแผนหรือโครงการร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.จัดกิจกรรมที่สำคญัตามนโยบายของโครงการโรงเรียน
เศรษฐกิจพอเพียง 
3.ประสานงาน กับครูผูส้อนให้สอดแทรกปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงในแผนการจัดการเรยีนรู ้
4.แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
5.สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 
6.ส่งเสรมิให้ทุกคนมีส่วนร่วมและเห็นคุณค่าในการรักษา 
และสบืต่อพระพุทธศาสนา 
7.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

20. งานครูที่ปรึกษา 1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาประจำช้ันในแต่ละปี
การศึกษา 

1.มีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งครูที่ปรกึษาประจำช้ันในแตล่ะปี
การศึกษา 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2.ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน
เกี่ยวกับครูที่ปรึกษาต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
3.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

2.กำหนดระยะเวลาตดิตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับครูที่ปรึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

21. งานโรงเรียนสุจริต 1.จัดทำแผนภมูิการดำเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
2.กำหนดมาตรฐานและแนวทางการดำเนินการส่งเสรมิ 
และป้องกันการทุจรติให้เป็นไปตามมาตรฐานการบริหารงาน
โรงเรียนสุจริต 
3.ส่งเสรมิและสนับสนุนการดำเนนิการให้บรรลุตาม
คุณลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
4.สร้างเสริมทัศนคติ  ค่านิยม  และการจัดกจิกรรมต่าง ๆ 
เพื่อให้บรรลตุามคณุลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
5.นิเทศ  ติดตาม  และรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
โรงเรียนสุจริตต่อผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 
6.ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
7.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

1.จัดทำแผนภมูิการดำเนินงานโครงการโรงเรียนสุจรติ 
2.กำหนดมาตรฐานและแนวทางการดำเนินการส่งเสรมิ 
และป้องกันการทุจรติให้เป็นไปตามมาตรฐานการบริหารงาน
โรงเรียนสุจริต 
3.ส่งเสรมิและสนับสนุนการดำเนนิการให้บรรลุตาม
คุณลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
4.สร้างเสริมทัศนคติ  ค่านิยม  และการจัดกจิกรรมต่าง ๆ 
เพื่อให้บรรลตุามคณุลักษณะของโรงเรียนสุจรติ 
5.ดำเนินการนเิทศ  ติดตาม  และรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการโรงเรยีนสุจริตต่อผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 
6.ทำการประชาสัมพันธ์การดำเนนิงานโครงการโรงเรียนสุจริต
ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
7.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

22. งานสารสนเทศ
โรงเรียน 

1.จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
2.วิเคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศ
ในด้านอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3.เก็บรวบรวมข้อมลูพื้นฐานของโรงเรียน ครู บคุลากรทางการ
ศึกษา นักเรียน และผู้เกีย่วข้อง 
4.นำข้อมูลที่ไดจ้ากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ 
ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายต่าง ๆ  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.รวบรวมข้อมลูของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม DMC และ
โปรแกรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6.ให้บริการข้อมูลแกห่น่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน 
7.จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรยีน 
8.พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 
9.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลงานประจำป ี
10.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

1.มีแผนหรือโครงการสำหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
2.มีการวิเคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและ
สารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3.มีข้อมูลพื้นฐานของโรงเรยีน คร ูบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน และผูเ้กี่ยวข้อง 
4.ดำเนินการนำข้อมลูที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห ์
ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายต่าง ๆ  
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.ดำเนินการรวบรวมข้อมลูของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม 
DMC และโปรแกรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
6.ให้บริการข้อมูลแกห่น่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียน 
7.จัดทำข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรยีน 
8.พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบัน 
9.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลงานประจำป ี
10.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

23. งานการศึกษา
ทางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DLIT) 

1.จัดเตรียมสื่อ วัสดุ และอุปกรณท์ี่จำเป็นต่อการนำไปใช้ 
ในกระบวนการเรียนการสอน และการพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) 
2.วางแผนพัฒนาบุคลากรในโรงเรยีนให้มีความรูเ้กี่ยวกับ 
การใช้การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT)  
3.วางแผนให้ครูออกแบบการจดัการเรยีนรู้โดยใช้การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
ตามความเหมาะสม 

1.มีสื่อ วัสดุ และอุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการนำไปใช้ 
ในกระบวนการเรียนการสอน และการพัฒนาคณุภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT) 
2.มีแผนพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนให้มีความรูเ้กี่ยวกับ 
การใช้การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT)  
3.มีแผนให้ครูออกแบบการจัดการเรียนรูโ้ดยใช้การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) 
ตามความเหมาะสม 



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4.วางแผนให้ครูสามารถจดักิจกรรมการเรียนรู้และให้นักเรียน
เข้าถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) ตามความเหมาะสม 
5.จัดระบบการวัดและประเมินผลตามสภาพจริงด้วยวิธีการ 
เครื่องมือท่ีหลากหลายครอบคลุมองค์ประกอบ และตัวช้ีวัด 
หลังการจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแต่ละครั้ง แต่ละหน่วย 
การเรยีนรู้ เพื่อให้ทราบถึงผลการเรียนรู้ของนักเรยีน 
6.นำผลการวัดและประเมินมาวิเคราะห์จดุเด่น จดุด้อย  
และวางแผนการสอนซ่อมเสริม โดยใช้การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT)  
ตามความเหมาะสม 
7.เข้าร่วมเครือข่ายชุมชนการเรียนรู้ครูมืออาชีพเพื่อเผยแพร่ 
และแลกเปลีย่นเรยีนรู้ในอันท่ีจะได้นำองค์ความรูต้่าง ๆ ไปใช้
ในการปรับปรุงกระบวนการจดัการเรียนการสอนและการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4.มีแผนให้ครสูามารถจัดกิจกรรมการเรยีนรู้และให้นักเรียน
เข้าถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผา่นเทคโนโลยี
สารสนเทศ (DLIT) ตามความเหมาะสม 
5.มีระบบการวัดและประเมินผลตามสภาพจริงด้วยวิธีการ 
เครื่องมือท่ีหลากหลายครอบคลุมองค์ประกอบ และตัวช้ีวัด 
หลังการจดักิจกรรมการเรียนรู้ในแต่ละครั้ง แต่ละหน่วย 
การเรยีนรู้ เพื่อให้ทราบถึงผลการเรียนรู้ของนักเรยีน 
6.นำผลการวัดและประเมินมาวิเคราะห์จดุเด่น จดุด้อย  
และวางแผนการสอนซ่อมเสริม โดยใช้การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยสีารสนเทศ (DLIT)  
ตามความเหมาะสม 
7.มีการเข้าร่วมเครือข่ายชุมชนการเรียนรู้ครมูืออาชีพเพื่อ
เผยแพร่ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในอันที่จะได้นำองค์ความรู้ 
ต่าง ๆ ไปใช้ในการปรับปรุงกระบวนการจัดการเรยีนการสอน
และการพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
8.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย ในระดับด ี

24. งานสำนักงานฝ่าย
วิชาการ 

งานพัสด ุ
1.สำรวจวสัดุ – อุปกรณ์ ท่ีใช้ในงานฝ่ายวิชาการ 
2.จัดชื้อวัสดุ – อุปกรณต์ามแผนและระเบียบการจัดซื้อ 
ตามระเบียบพสัดุที่โรงเรียนกำหนด 
3.จัดทำเอกสารจัดซื้อ จดัจ้าง เพ่ือส่งเอกสารตั้งเบิกท่ีพัสดุ
กลางโรงเรียนตามปฏิทินปฏิบตัิงานฝ่าย 
บริหารงบประมาณ 
4.จัดทำทะเบียนจดัเก็บรักษา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ – 
อุปกรณ์ ตามระเบียบว่าด้วยการพสัด ุ
5.รายงานสรปุวัสดคุงเหลือปีละ 2 ครั้ง 

งานธุรการ 
1.รับ - ลงทะเบียน จัดเกบ็ หนังสอืราชการ 
2.ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
3.งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานสารสนเทศและประเมินผล 
1.จัดทำข้อมูลสถิติ สารสนเทศเกี่ยวกับงานวิชาการ 
2.ประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ 
3.งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.หัวหน้างานเข้าร่วมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ 
ทุกครั้ง  
2.ปฏิบัติหน้าท่ีจัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารเกีย่วกับการประชุมของ
คณะกรรมการฝา่ยบริหารวิชาการ ในระดับดีคณุภาพด ี
3.ดำเนินงานธุรการของฝา่ยบริหารการ เช่น รับหนังสือเข้า – 
ออก ระเบียบ คำสั่งประกาศ เกีย่วกับงานวิชาการให้เป็น
ระบบและใช้ได้ทันทีที่ต้องการ ในระดับดีคุณภาพด ี
4. จัดทำแผนดำเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร
วิชาการ ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในระดับดี
คุณภาพด ี
5.ประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่างๆของฝ่ายให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทราบ
รวมทั้งประสานการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มวิชาการ  
ในระดับดคีุณภาพด ี
6.จัดดำเนินงานสารสนเทศและรายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ฝ่ายตามแบบที’หน่วยงานตา่งๆตอ้งการ ในระดับดีคณุภาพด ี
7.จัดทำแผนการเงิน พัสดุ ครภุัณฑ์ของฝ่ายวิชาการ ในระดับดี
คุณภาพด ี
8.จัดทำทะเบียนสื่อวัสดุ – อุปกรณ์ และสื่อเอกสารทีทุ่กกลุ่ม
สาระการเรียนรูผ้ลิตในแตล่ะปีการศึกษา ในระดับดีคณุภาพด ี
9.จัดดำเนินการ จัดทำข้อมลูในการจัดทำตารางสอน
สับเปลี่ยนตารางสอนของโรงเรียนและจัดสอนแทนในกรณีที่
กลุ่มสาระจดัสอนแทนไม่ได้ ในระดับดีคณุภาพด ี
10.ดำเนินการจดัทำแบบฟอร์ม เอกสารตา่งๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิชาการ ในระดับดีคณุภาพด ี



งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
11.จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนทุกภาคเรียน  
12.ประเมินผลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรยีน ตามลำดับขัน้ทุกภาคเรียน  
13.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามทีโ่รงเรียนมอบหมาย ในระดับด ี

 


