
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



คำนำ 

งานวิชาการเป็นหัวใจหลักของสถานศึกษาอันเปรียบเหมือนฟันเฟืองในการขับเคลื่อนกลไกต่างๆ ภายใน
สถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมายและเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ตัวนักเรียน การบริหารงานวิชาการ ตาม กฎกระทรวง
ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 งาน
บริหารงานวิชาการ โรงเรียนขัติยะวงษาจึงได้แบ่งภาระงานที่รับผิดชอบ 12 งานซ่ึงมีสำนัก บริหารงานวิชาการเป็น
ตัวขับเคลื่อนหลัก ดังนี้ 1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 2. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 3. งานพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 4. งานวัดผลและประเมินผล 5. งานทะเบียนนักเรียน 6. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 7. งานนิเทศการศึกษา 8. งานแนะแนวการศึกษา 9. งานห้องสมุด 10. งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 11. งานพัฒนาระบบศูนย์เครือข่าย คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 12. งานเศรษฐกิจพอเพียง ทั้ง 12 
งานดังกล่าวกำหนดหัวหน้างานและผู้ช่วย หัวหน้างาน ตามมาตรฐานภาระงานของโรงเรียนวัดประชาวงศาราม 
อย่างชัดเจนเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุดแก่นักเรียน  

คณะผู้จัดทำ  

 



 



1. ชื่องาน : งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. หัวหน้างานสำนักงานปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารวชิาการ  
2. วางแผนงานวิชาการประจำปีรวบรวมจัดทำแผนงาน/งาน/โครงการกลุ่มบริหารวิชาการและปฏิทินงานวิชาการ  
3. ประสานกับกลุ่มสาระวิชา/งาน/ฝ่ายต่างๆในการวางแผนงานวิชาการ  
4. รวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบันความต้องการวางแผนการดำเนินการจดัซื้อการจดัทำจดัหาพัฒนาสื่อเทคโนโลยี  
5. จัดระเบียบทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับสื่อคุณลักษณะเฉพาะและบริการจัดซ่อมบำรุงสื่อเทคโนโลยีกับทุกฝ่าย ที่
เกี่ยวข้อง  
6. เสนอข้อมูลเพื่อที่จะนำมาปรับปรุง และประเมินผลการใช้สื่อ  
7. รวบรวมข้อมูลและจัดทำสารสนเทศงานวิชาการรวบรวมและจัดทำ ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
8. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 2. 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ย
การบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าทีข่องสถานศึกษาขั้น พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 



1. ชื่องาน : งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู้  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. ดูแลการจดัการเรียนการเรียนรูร้ายวิชาในกลุม่สาระการเรียนรู้ทีร่ับผิดชอบ  
2. ช่วยฝา่ยวิชาการในการศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียนและกำหนดแนวทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนรู้ตาม
แผนการเรียนจัดทำปฏิทนิปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับฝ่ายวิชาการ  
3. บริหารจัดการครูเข้าสอนตามความสามารถความถนัดและจัดสอนแทนในกรณีครใูนกลุ่มสาระฯไปราชการหรือ
ลา  
4. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระวิชาของตนให้เป็นไปตามหลักสูตร  
5. จัดและส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูจ้ัดทำ ใช้แผนการสอนสื่อการสอนจดัทำเครื่องมือวดัผลวิเคราะห์สื่อ
และวิเคราะห์ข้อสอบ  
6. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระวิชาร่วมกับกลุม่บริหารวิชาการหาวธิีหรือกระบวนการทีจ่ะส่งเสริมให้ครูสามารถ
พัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพโดยจดัให้มีแบบบันทึกการนิเทศ  
7. จัดทำบัญชีสื่อการสอนวัสดุ ครุภัณฑ ์หนังสือของกลุ่มสาระฯ จดัระบบการจดัเก็บรักษาการใช้การบำรุงรักษา 
จัดซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีเสมอ  
8. รับผิดชอบดำเนินการประสานงานในการจัดซือ้ จัดจ้าง ซ่อม ผลิตหรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  
9. ส่งเสริมให้ครูได้มีการพัฒนาตนเองทางดา้นวิชาการ เช่นการศึกษาดูงานการฝึกอบรม การสัมมนา การทัศน
ศึกษานอกสถานที่  
10. จดัให้ครูสอนซ่อมเสริมและกำกับดูแลให้มีการวัดผลประเมินผลการเรยีนรายวิชาที่เปิดสอนติดตามดูแลการ
สอบแก้ตัวให้เป็นไปตามระเบียบวัดผล  
11. ตรวจ “แบบ ปพ.ต่าง ๆ ” และรายงานตามปฏิทินกลุ่มบริหารวิชาการ  
12. จดัให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อชี้แจงข้อราชการรับทราบแนวปฏิบัติต่างๆ และแสวงหา
แนวคิดความร่วมมือในการพัฒนาในหมวดวิชา  
13. ควบคุมดูแล การจดักิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมความรู้แก่นกัเรียนเพิ่มขึ้น เช่น การจดัห้องสมุด
กลุ่มสาระมุมศึกษาค้นคว้า จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการ การสอนพิเศษ การแข่งขันรูปแบบต่าง ๆ /ตดิตามการบันทึก
รักการอ่านของนักเรียน  
14. จดัทำแผนโครงการพัฒนาการเรียนการสอน และจัดให้มีระบบสารสนเทศพร้อม ทั้งประเมินผล และรายงาน
ผลการปฏิบัติตามโครงการเสนอผู้บริหาร  
15. นิเทศภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
16. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๑. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำส่วนราชการ  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  
2. จัดกิจกรรมความเป็นเลิศทางวิชาการ  
3. พิจารณาจดัแผนการเรียน จัดตารางเรียน ตารางสอน  
4. วางแผนการรับนักเรียนใหม่ และการวางอัตรากำลังให้เหมาะสมกับหลักสูตร  
5. จัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างหลักสตูร และจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาที่เปิดสอนในโรงเรียน  
6. จัดหา ผลิต ใช้และปรับปรุงสื่อการจัดการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับหลักสูตร  
7. พัฒนาครูทางด้านหลกัสูตรและวิชาการ  
8. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนตามหลักสูตร  
9. แจ้งเวียนหนังสือราชการกับงานต่าง ๆ ในกลุม่บริหารวิชาการ  
10. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560)  
3. ประกาศ เรื่อง การบริหารจดัการหลักสูตรสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานทะเบียนนักเรียน  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. วางแผนและจัดทำแผนปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาอย่างชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร  
2. ดำเนินการจัดทำ / จัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้งานทะเบียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษา  
3. จัดทำเอกสารหลักฐานทาง การศึกษาแก่นักเรียนขณะศึกษาและเมื่อจบการศึกษาดังนี้  
3.1. ปพ.1 : ระเบียนแสดงผลการเรียนรู้ เป็นบันทึกผลการเรียนรู้ รายวิชาต่างๆตลอดช่วงชั้นใช้เป็นหลักฐานทาง
การศึกษาของผู้เรียนแต่ละช่วงชั้น  
3.2. ปพ.2: ประกาศนียบัตร เป็นเอกสารแสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาภาคบังคับและจบการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  
3.3. ปพ.3: แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา เป็นแบบรายงานรายชื่อและข้อมูลของผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ 
และสำเร็จหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3.4. ปพ.4: แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็นเอกสารรายงานผลการประเมินคุณธรรม 
จริยธรรม และค่านิยมอันพึงประสงค์ของผู้เรียน  
3.5. ปพ.5 : จัดทำแบบฟอร์มสำหรับครูผู้สอนนำไปบันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
3.6. ปพ.7 : ใบรับรองผลการศึกษา เป็นเอกสารรับรองผลการศึกษาของผู้เรียนชั่วคราว  
3.7. ปพ.9 : สมุดบันทึกผลการเรียน เป็นเอกสารแสดงรายวิชาต่างๆตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละ
ช่วงชั้นและบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนในแต่ละรายวิชาเพื่อใช้สำหรับสื่อสารหลักสูตรและผลการเรียนของ
นักเรียน ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบสามารถใช้เป็นเอกสารการศึกษาและใช้เป็นข้อมูลในเอกสาร เพื่อเทียบโอนผลการ
เรียนได้  
4. ให้บริการสืบค้นข้อมูลทางการศึกษาของนักเรียนรายบุคคล และผลการเรียนรายวิชาแก่นักเรียน -ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาระบบการเรียนรู้ต่อไป  
5. จัดทำทะเบียนนักเรียนที่มอบตัวใหม่ทุกปีการศึกษา ให้เลขประจำตัวนักเรียน จัดนักเรียน  
6. จัดทำและจัดเก็บสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับนักเรียน เช่นจำนวนนักเรียนแยกตามชั้นเรียน แยกตามเพศ สถิติการ
จบหลักสูตร สถิติการเข้า–ออกกลางปีและอื่นๆที่จำเป็นต้องการข้อมูลจัดทำผลคะแนน GPA/PR นักเรียนทุก
ระดับชั้น  
7. วางแผนและเตรียมการปฏิบัติงานด้านการจัดทำ GPA/PR ของโรงเรียน ให้สอดคล้องกับต้นสังกัด  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 



3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560)  
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535  
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียน  



1. ชื่องาน : งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนา/ส่งเสริมให้ครูวิจัยและพัฒนา  
2. พัฒนาส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบต่างๆ  
3. จัดให้นักเรียนร่วมกิจกรรมตามหลักสูตรด้วยความสมัครใจและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม การ
อนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรม และการกีฬา  
4. จัดสอนซ่อมเสริมเพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์ให้นักเรียน  
5. เร่งรัดพัฒนาการเรียนการสอน วิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ตาม
นโยบายยกระดับผลสัมฤทธิ์ของ สพฐ. ร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียน  
6. ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาให้เป็นผู้ที่มีศักยภาพสูง และมีความรู้ที่ทันสมัยอยู่เสมอ  
7. สืบค้นและรวบรวมเผยแพร่ผลงานวิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา  
8. ร่วมมือเกี่ยวกับการทำผลงานวิจัยของบุคลากร บุคคลหรือหน่วยงานอื่น 9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  



1. ชื่องาน : งานนิเทศการศึกษา  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. ออกตารางนิเทศ จัดครู และเป็นเลขานุการในนิเทศการเรียนการสอน กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติการสอน
ของครู  
2. แนะนำวิธีการ นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แก่ครู เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน  
3. พัฒนา ส่งเสริมการบริหารและงานวิชาการของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
4. พัฒนาหลักการ และสื่อการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน และเอกสารทางวิชาการให้มีประสิทธิภาพความ
สอดคล้องกับความต้องการ และความจำเป็นของโรงเรียนและครู  
5. พัฒนาครูให้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์อันจำเป็นที่จะนำไปใช้ในการเรียนการสอน  
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน  
7. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำส่วนราชการ  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  



1. ชื่องาน : งานแนะแนวการศึกษา  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. เป็นผู้นำในการปฏิบัติงานแนะแนวทั้ง 5 บริการ  
2. รับผิดชอบจัดกิจกรรมในคาบกิจกรรมแนะแนว  
3. จัดทำระเบียนสะสมและระเบียนพฤติกรรมนักเรียน  
4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเกี่ยวกับการดูแลนักเรียนและสภาพแวดล้อมทางครอบครัว  
5. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติและการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามและทดสอบเพื่อใช้ประกอบการให้คำแนะนำ 
แก้ไขปัญหาแก่ครูที่ปรึกษา  
6. จัดเอกสารแนะแนว นิทรรศการ เพื่อให้นักเรียนเข้าใจระเบียบของสังคม สามารถปรับตัวให้เหมาะสมได้  
7. สร้างสัมพันธภาพที่ดีกับนักเรียน ครูและผู้ปกครอง  
8. จัดหาทุนช่วยเหลือการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดทุนทรัพย์และ จัดบริการกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย  
9. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียน ในด้านการหาวิธีแก้ไขปัญหาต่างๆอย่างทั่วถึง  
10. ช่วยเหลือนักเรียนให้รู้จักตัดสินใจเลือกวิธีเรียน และสร้างแนวทางการแก้ไขการประกอบอาชีพด้วยตนเอง 
โดยอาศัยความสามารถ ความถนัด และทักษะเป็นเกณฑ์  
11. ติดตามนักเรียนที่จบ ม.3, ม.6 ทุกคนเพื่อรวบรวมข้อมูล ทำสถิติแก้ไขข้อบกพร่องโดยอาศัยการวิเคราะห์วิจัย  
12. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่ายในโรงเรียน เพื่อศึกษาข้อมูลในการลดปัญหาและแก้ไขปัญหา
ต่างๆอันเกิดขึ้นภายในโรงเรียนได้  
13. จัดสัปดาห์แนะแนวอาชีพ และให้ความรู้ความเข้าใจแนวทางประกอบอาชีพ  
14. ให้คำปรึกษาแก่ครู และนักเรียนที่มาขอคำปรึกษาแนะแนว  
15. จัดการเรียนของนักเรียนเรียนร่วม  
16. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำส่วนราชการ  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
4. แนวทางการจัดกจิกรรมแนะแนว ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานห้องสมุด  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. บริหารงานห้องสมุด รวบรวมข้อมูลความต้องการหนังสือค้นควา้ หนังสือสื่อ เทคโนโลยีที่จำเป็น  
2. วางแผนการจดัหา จดัซื้อหนังสือ สารานกุรม วารสาร สื่อหนังสือพิมพ ์ 
3. จัดตั้งงบประมาณรายปี ทำแผนงานและโครงการพัฒนาห้องสมุดและ แผนปฏิบัติงานประจำปี  
4. จัดบรรยากาศห้องสมดุแห่งการเรียนรู ้ 
5. จัดบำรุง ซ่อมแซมหนังสือ วัสด ุครุภณัฑ์  
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมดุและกิจกรรมรักการอา่น  
7. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำส่วนราชการ  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
4. คู่มือการดำเนินงานห้องสมุดโรงเรียน  

 



1. ชื่องาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. วิเคราะห์มาตรฐานตวัชี้วัด ในการประเมินรอบต่อไป ของ สมศ.ตามมาตรฐานของ สมศ.  
2. จัดทำมาตรฐานตวัชี้วดัและ อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
3. วางแผนประสานงานการเก็บข้อมูลแต่ละมาตรฐานตวัชี้วดัอย่างเป็นระบบ  
4. วิเคราะห์ข้อมูล/จัดระบบข้อมูล เสนอเพื่อพิจารณา  
5. จัดทำรายงานคุณภาพประจำปี  
6. รายงาน SAR ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศกึษา บริหารระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
8. ประสานและเตรียมรบัการประเมินคุณภาพการศึกษาจากภายนอก  
9. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ. 2561  
2. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
3. กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ. 2553  
4. ประกาศคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก การศกึษาปฐมวัย ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานและด้านการอาชีวศกึษา (พ.ศ.2567 – 2571)  

 

 

 



1. ชื่องาน : งานเศรษฐกิจพอเพียง  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. ดำเนินการจดัการเรียนการสอนและสภาพแวดล้อมตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง เช่น ธนาคารโรงเรียน โครงการ
อิ่มท้องสมองใส  
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมเศรษฐกิจพอเพียงร่วมกับหน่วยงานและชุมชน  
3. ประสานและเตรียมรบัการประเมินศูนย์การเรยีนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศกึษา  
4. ปฏิบัติงานอื่น ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย  
3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. คู่มือประเมินสถานศึกษาพอเพียงตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพยีง ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



 


