
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ  นายพงศ์เทพ  พรมตรุษ 

ต ำแหน่ง ครู  โรงเรียนวัดปากพระ 

ระดับ  คร ูคศ.1 

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. คณะกรรมการจัดท าและด าเนินการพัฒนาหลักสูตร 

2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3. งานแนะแนวการศึกษา 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. งานปัจจัยพื้นฐานยากจน(กสศ.) 
6. งานส ามโนนักเรียน 

7. งานระบบ DMC 

8. งานพัฒนาอาคารสถานที่ 
9. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

10. ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 

11. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

12. ครูบริการประจ าวัน 

  

  

  



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. คณะกรรมการจัดท าและ
ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร 

1.จัดท าหลักสูตรการศึกษาปี   2564 - 
2565 

2.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรการศึกษาปี   
2561 – 2563 
3.ประเมินผลหลักสูตร 
4.ส ารวจความต้องการของชุมชน 
ประสานงาน ก ากับ ควบคุมการจัดการ
เรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรการศึกษาปี  
2561 – 2563 

2. สถานศึกษามีโครงสร้างหลักสูตร
การศึกษาปี  2561 – 2563 ที่มี
ประสิทธิภาพ 

3.จัดการเรียนการสอนให้ 
ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน 

2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 

1. ท าการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่
รับผิดชอบอย่างน้อย 12 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ 
2. ร่วมกับฝ่ายวิชาการ  หัวหน้างาน
วัดผลและประเมินผล  ในการศึกษา
วิเคราะห์การจัดนักเรียนเข้าเรียนตาม
ระดับชั้น 
3. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอน
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตน  ให้
ด าเนินไปตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
4. นิเทศการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือปรับปรุงการสอนและ
การใช้อุปกรณ์เป็นสื่อการเรียนการสอน  
และติดตามการเรียนการสอนตามแนว
เกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
 

1. สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่
รับผิดชอบอย่างน้อย 12 ชั่วโมงต่อ
สัปดาห์ 
2. ด าเนินการเรียนการสอนในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ของตน  ให้ด าเนินไปตาม
หลักสูตรของสถานศึกษา 
 

3.งานแนะแนวการศึกษา 1.  จัดหา ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ 
สถาบันในระดับ มัธยมปลายและอาชีวะ
ศึกษาเพ่ือแนะแนวการศึกษาต่อ 

2.  ให้ค าปรึกษาการแนะแนวต่ออาชีพให้
นักเรียน 

3.  จัดหา โควตา ในการศึกษาต่อระดับ 
มัธยมปลายและอาชีวะศึกษา 

1. นักเรียนได้ศึกษาต่อในระดับชั้น
มัธยมศึกษาและอาชีวะศึกษาตามความ
สนใจและความถนัดของตนเองร้อยละ 
90 
2. นักเรียนสามารถเข้าใจในการวาง
แผนการมีงานท า 

4.ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 1.ประสานการจัดท าฐานข้อมูลระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2.ประสานข้อมูลการจัดท าแผนการเรียน  
รายบุคคล 

1.ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีข้อมูลที่
เป็นปัจจุบันสามารถน าไปบริหารได้ 

1. นักเรียนมีเป้าหมายและแนว ทางการ
เรียนที่เหมาะสมเป็นรายบุคคล 



งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
3.ประสานข้อมูลการศึกษาต่อ 
4.บริการให้ค าปรึกษานักเรียนรายบุคคล 
 

3.ครูได้ท าหน้าที่แนะแนวนักเรียนได้ทั้ง
ด้านการเรียนและค าปรึกษาอ่ืนๆ 
4.งานประจ า โครงการ/กิจกรรมภายใต้
ความรับผิดชอบของกลุ่มงานส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

5. ระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน 

1. เป็นคุณครูแอดมินประจ าโรงเรียนวัด
ปากพระในการกรอกข้อมูล ดูแล 
ด าเนินการข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
2. ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม คุณครูให้เป็น
ข้อมูลปัจจุบัน 

1.  นักเรียนได้ทุนการศึกษาครบตามต้องการ 
2.  จ่ายเงินทุนให้ครบตามจ านวนจัดสรร 
3.  ท าข้อมูลในระบบฯให้เป็นปัจจุบัน 

6. งานส ามโนนักเรียน 1. จัดหาข้อมูลที่จะเข้าศึกษาต่อในปี
การศึกษาถัดไปเพ่ือน าส่งหน่วยงานต้น
สังกัด 
2. ท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
3. ส ารวจนักเรียนที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการ
ในการติดตามการมาเรียน 

1. ข้อมูลส ามโนนักเรียนเป็นปัจจุบัน 
2. นักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการที่ไม่ได้เข้า
เรียนในการศึกษาขั้นพื้นฐานได้เข้าเรียน
ตามระดับชั้น 

7. งานข้อมูล DMC 1. ท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
2. ย้ายเข้า ย้ายออก นักเรียน 
3. บันทึกการศึกษาต่อของนักเรียนเมื่อจบ
การศึกษา 
4. บันทึกข้อมูลน้ าหนักส่วนสูง ให้เป็น
ปัจจุบัน 
5. บันทึกข้อมูลนักเรียนยากจน 

1. ท าข้อมูลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบันเพื่อ
รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

8. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 1. ท าข้อมูลประชาสัมพันธ์เมื่อมีการท า
กิจกรรมต่างๆของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 

1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลภายนอกให้
รับทราบถึงการท างานของโรงเรียน 

9.ครูทีป่รึกษาระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 

1.จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานประจ าชั้น 
2.อบรมจริยธรรม  มารยาท  ระเบียบ
วินัย และนโยบายต่างๆ 
3.คัดกรองนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและ
มีปัญหา   
4.ควบคุมดูแลการเข้าแถว ร่วมกิจกรรม
หน้าเสาธง 
5.ติดตามนักเรียนที่มาสายขาดเรียน  

1.ครูประจ าชั้นทุกคนต้องจัดท าสมุดการ
มาโรงเรียนและรายงานการไม่มาโรงเรียน
ตามล าดับขั้น 
2.ครูประจ าชั้นต้องอบรมชี้แจงนโยบาย
ต่างๆของโรงเรียนแก่นักเรียน 
3.ครูประจ าชั้นคัดกรองนักเรียนและชี้แนะ
แนวทางติดตามแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดับขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอย่างของ
นักเรียนในชั้นเรียนทุกครั้ง 

มีการติดตามนักเรียนที่มาสาย ขาดเรียน



งำน ภาระหน้าที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ตามก าหนดในระเบียบการปฏิบัติตนของ
นักเรียน 
 
 
 
 
 

10.กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 1.จัดท าหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.จัดท าระเบียบชุมนุมต่าง ๆ และ
กิจกรรมลูกเสือ 
3.จัดครูที่ปรึกษา  กิจกรรมชุมนุม  ลูกเสือ  
และคณะกรรมการนักเรียน 
4.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมต่างๆ 
5.จัดท าแผนงาน / โครงการของงาน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6.รับผิดชอบการจัดกิจกรรมการอยู่ค่าย
พักแรมลูกเสือ เนตรนารี 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรส าหรับจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ และกิจกรรม
ลูกเสือ ให้เสร็จสิ้นก่อนภาคเรียนที่ 1 ของ
ปีการศึกษา 

3. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ ด าเนินการ
ออกค าสั่งโรงเรียนแต่งตั้งครูที่ปรึกษา
กิจกรรม และชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 

4. จัดตารางปฏิทินโดยประสานฝ่ายวิชาการ 
5. จัดท า งานโครงการ และเสนอขอ

งบประมาณ 
6. จัดท าแผนภาพ แผนปฏิบัติการ รายวัน 

ประจ าเดือน  
11.ครูบริการประจ าวันพุธ 1.รับ-ส่งนักเรียนมาแล้วกลับจากโรงเรียน  

2.ดูแลความเรียบร้อยของ อาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
3.ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมความ
ประพฤตินักเรียน  
4.บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันและสถิติ
นักเรียน    
 

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

 


