
 

 

 

                          
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเมืองกลางประชานุกลู 
ต าบลกุดชุม   อ าเภอกุดชุม    จังหวดัยโสธร 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษา เขต 28 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

              กระทรวงศึกษาธิการ 

 

พรรณนางานฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 



 

 

 
ค าน า 

 
พรรณนางานการปฏิบติังานฝ่ายบริหารงานวชิาการ โรงเรียนเมืองกลางประชานุกูลฉบบั

น้ี จดัท าข้ึนเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจแก่ครู อาจารย ์นกัปฏิบติัการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบติั
หนา้ท่ีการใหบ้ริการและการจดัการศึกษาแก่นกัเรียน ประชาชนและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย   คู่มือฉบบัน้ีจดัท า
ให้สอดคลอ้งกบัโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของ   
สพฐ.  ฝ่ายบริหารวิชาการไดจ้ดักรอบงานให้ครอบคลุมกบัภาระงาน ( พนัธกิจ) ท่ีกลุ่มปฏิบติัอยูเ่ดิมและ
เพิ่มเติมให้สอดคล้องกบัสภาพของโรงเรียน  ในการจดัการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกนัคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวงัวา่  
ภาระงานท่ีปฏิบติัจะบรรลุตามวตัถุประสงค ์ เป้าหมายและวิสัยทศัน์ท่ีก าหนดไวทุ้กประการ   ตลอดจน
ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบติังานของฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
   พรรณนางานฉบับน้ีได้บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ( พรรณนางาน : Job 
descriptions)  ตามกรอบงานท่ีบรรจุไวใ้นโครงสร้างการบริหารงานยงัไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึง  วิธี
ปฏิบติังาน (Work Procedures) ซ่ึงจะได้จดัท าในระดบัผูป้ฏิบติัการท่ีได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละ
กรอบงานใหส้มบูรณ์   เป็นมาตรฐานการปฏิบติังานในโอกาสต่อไป 

คณะท างานยินดี น้อมรับขอ้เสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุก
ประการ  ขอขอบคุณผูมี้ส่วนร่วมในการจดัท า ให้ค  าแนะน า ขอ้เสนอแนะ  และขอบคุณคณะท างานใน
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ทุกท่านท่ีไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีร่วมกนัอยา่งมุ่งมัน่ อุทิศ  ทุ่มเทอยา่งดียิง่ 
 

 
 
 

       
      ( นายพิสัน    โพนทนั) 
             หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
                         โรงเรียนเมืองกลางประชานุกูล 
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วสัิยทัศน์  ฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

''  พฒันาการเรียนการสอนใหมี้คุณภาพ เพื่อเยาวชนไทยไดเ้รียนรู้ศาสตร์ต่าง ๆ  
สร้างเสริมความมีคุณธรรม สุนทรีภาพและทกัษะของ ศิลปะ ดนตรี กีฬา วชิาอาชีพ  
กา้วทนัเทคโนโลย ีมีส่ิงแวดลอ้มท่ีดี บนวถีิความเป็นไทย และมัน่ใจในตนเอง  ''  

 
 

พนัธกจิ 

1. สร้างพลงัขบัเคล่ือนใหคุ้ณภาพการจดัการศึกษา มีระบบบริหารและจดัการท่ีดี  
2. พฒันาหลกัสูตร และขบวนการจดัการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม 

จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค ์ 
3. เสริมสร้างศกัยภาพบุคลากรทุกระดบัใหเ้ป็นมืออาชีพ  
4. เสริมสร้างทกัษะนกัเรียนดา้นศิลปะ ดนตรี กีฬา และวชิาชีพ  
5. เพิ่มสมรรถนะของโรงเรียนในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  
6. พฒันาส่ิงแวดลอ้มใหมี้คุณภาพท่ีเอ้ือต่อการจดัการเรียนการสอน  
7. ระดมสรรพก าลงัสร้างภาคีเครือข่ายอุปถมัภท่ี์เขม้แขง็  

 
 
 
 

 
……………………………………………….. 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

นโยบายฝ่ายบริหารวชิาการ 

 
 โรงเรียนเมืองกลางประชานุกูล  มุ่งเนน้ท่ีจะพฒันานกัเรียนใหเ้ป็นคนดีมีคุณธรรม  จริยธรรม  มี
จิตส านึกในความเป็นไทย  อนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม  มีศกัยภาพในการเรียนรู้และด ารงตนอยูใ่นสังคมไดอ้ยา่ง
มีความสุข  พฒันาครูใหไ้ดม้าตรฐานวชิาชีพ  ดงัวสิัยทศัน์ของโรงเรียนท่ีตั้งไว ้ คือ 

จึงก าหนดนโยบายการบริหารงานวชิาการ  ดังนี้ 

1.  ส่งเสริมและพฒันาการจดักิจกรรมการเรียนการสอนให้นกัเรียนเป็นผูท่ี้มีศกัยภาพเป็นผูน้ าท่ีมี

คุณธรรม  จริยธรรม  รักษแ์ละนิยมไทย 

2. ส่งเสริมและพฒันาการจดัการเรียนรู้  ท่ีสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พ.ศ.  2551  โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 

3. ส่งเสริมและพฒันาการจดัการเรียนการสอน  ใหมี้ระบบการนิเทศติดตามและประเมินผลอยา่ง

ต่อเน่ือง  โดยเนน้การมีส่วนร่วม 

4. ส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียน  ใหมี้ความรู้ความสามารถทางวชิาการ  มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ 

และมีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับด ารงชีวิต  ตอบสนองต่อความถนดัและความสนใจของผูเ้รียน 

5. ส่งเสริมและพฒันาครูใหไ้ดม้าตรฐานวชิาชีพ  ตามพระราชบญัญติัสภาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  พ.ศ.  2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ท าเนียบบุคลากรฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

 

 
 

                                                                

 

 

                                                               
 

  

 

                                                            

                  

  

 

  

    

  

 

 

  

             นายพสัิน   โพนทัน                                                     

   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวชิาการ
วชิาการ 

นาสาวอุไรวรรณ    มณลี า้  
งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 
 

นางสาวกรรณกิา  สะอาดเอีย่ม 
งานทะเบียนนักเรียน 

 
 

 
 

นางสาวกมลรัตน์   นักพรรษา 
งานวดัผลและประเมินผล 

 
 

นางกนิษฐา มูลสาร 
งานแนะแนว 

 
 



 

 

         โครงสร้างฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 
 

                    ผูอ้  านวยการโรงเรียนเมืองกลางประชานุกุล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 

                                                                
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
                        
 
 

                
 
 
 
 
 

 

  ____________    หมายถึง  สายการบงัคบับญัชา 
 

 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

 1)  งานพฒันาหลกัสูตร  

 10)  งานประกนัคุณภาพภายใน
และนิเทศการศึกษา                       

 2) งานจดัการเรียนการสอน  

 11) งานประเมินผลงานวชิาการ  

 3) งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 12)  งานพฒันาและส่งเสริม
แหล่งเรียนรู้          

  4) งานทะเบียนนกัเรียน  
 

 13) งานส่งเสริมประสานงาน
ความร่วมมือและสนบัสนุน
วชิาการแก่บุคคลภายนอก        

 5) งานวดัผลและประเมินผล   

6)  งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน    
 

9) งานพฒันาส่ือ นวตักรรมการ
สอนและการวจิยั                           

7)  งานหอ้งสมุด 
  15) งานส านกังานและ   

เลขานุการฝ่าย 

8)  งานแนะแนว    
 



 

 

คณะกรรมการฝ่ายวชิาการ ประกอบด้วย 

1.  ผูอ้  านวยการโรงเรียนเมืองกลางประชานุกูล                                 ประธานกรรมการ 

2. หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานวชิาการ                                                      รองประธานกรรมการ 

3. หวัหนา้งานพฒันาหลกัสูตร                                                           กรรมการ 

4. หวัหนา้งานจดัการเรียนการสอน                                       กรรมการ 

5. หวัหนา้งานกลุ่มสาระการเรียนรู้                                       กรรมการ 

6. หวัหนา้งานทะเบียนนกัเรียน                                       กรรมการ 

7. หวัหนา้งานวดัผลและประเมินผล                                                  กรรมการ 

8. หวัหนา้งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน                                                  กรรมการ  

9. หวัหนา้งานหอ้งสมุด                                                     กรรมการ 

10. หวัหนา้งานแนะแนว                            กรรมการ 

11. หวัหนา้งานพฒันาส่ือ นวตักรรม การสอนและการวิจยั                 กรรมการ 

12. หวัหนา้งานประเมินผลงานวิชาการ                          กรรมการ 

13. หวัหนา้งานพฒันาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้             กรรมการ 

14. หวัหนา้งานส่งเสริมประสานงานความร่วมมือ                               กรรมการ 

และสนบัสนุนวชิาการแก่ บุคคลภายนอก 

15. หวัหนา้งานประกนัคุณภาพภายในและนิเทศการศึกษา                  กรรมการ 

16. หวัหนา้งานส านกังานและเลขานุการฝ่าย                                       กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หน้าทีค่ณะกรรมการฝ่ายวชิาการ 

1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบติัในการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานในฝ่ายบริหารงานวชิาการ

โดยใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของโรงเรียน 

2. เป็นท่ีปรึกษา เสนอใหค้วามคิดเห็นเก่ียวกบัเร่ืองการเรียนการสอนแก่หวัหนา้ ฝ่ายบริหารงาน

วชิาการ 

3. ส่งเสริมสนบัสนุน เสนอแนะ ประสานงาน และช่วยแกปั้ญหา เพื่อใหง้านต่างๆของฝ่ายวชิาการ 

ด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. ช่วยแกปั้ญหาเก่ียวกบัการจกัการเรียนการสอนท่ีเกิดข้ึนร่วมกบัผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายวชิาการ 

5. ด าเนินงานตามแนวทางพฒันาคุณภาพทางวชิาการ 

6. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานงานคณะกรรมการฝ่ายวชิาการ 

1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

2. มีนโยบายและการปฏิบติัในการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานในฝ่ายบริหารงานวชิาการโดยให้

สอดคลอ้งกบันโยบายและยทุธศาสตร์ของโรงเรียน 

3. สามารถใหค้  าปรึกษาและเสนอแนะใหค้วามเห็นเก่ียวกบัเร่ืองการสอนแก่หวัหนา้ฝ่ายบริหารงาน

วชิาการได ้ในระดบัดี 

4. ร่วมแกปั้ญหาการเรียนการสอนทุกคร้ังท่ีเกิดข้ึน ร่วมกบัหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

5. ด าเนินการตามแนวทางพฒันาคุณภาพวชิาการ ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

ในระดบัดี 

6. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานวชิาการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ ในระดบัดี 

7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเร่ือง 

หน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นรองประธานคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 

2. จดัใหมี้การปฐมนิเทศนกัเรียนใหม่ทุกปีการศึกษา 

3. สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน  ต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 



 

 

4. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานวิชาการ  เสนอต่อผูอ้  านวยการ

โรงเรียนทุกภาคเรียน 

5. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

1.  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 

2. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการฝ่ายวชิาการแทนประธานคณะกรรมการได ้ กรณีประธาน

คณะกรรมการติดราชการ  หรือลา  ในฐานะรองประธานคณะกรรมการ  ให้เป็นไปตาม

ปฏิทินปฏิบติังานของฝ่ายบริหารวชิาการ 

3. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ  ตามขอ้ 2-13  ไดใ้นระดบัดี 

4. จดัใหมี้การปฐมนิเทศนกัเรียน  ปีการศึกษาละ  1  คร้ัง 

5. จดัเก็บรวบรวมเอกสารทางวิชาการใหเ้ป็นระเบียบ ปลอดภยั คน้หาไดส้ะดวก 

6. สรุปผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นทุกภาคเรียน 

7. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานวิชาการ  เสนอต่อผูอ้  านวยการ

โรงเรียน  ตามล าดบัขั้นทุกภาคเรียน 

8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายไดใ้นระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1. หวัหนา้งานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

2. ศึกษาวเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา ความตอ้งการของสังคม ชุมชนและ

ทอ้งถ่ิน 

3. วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวสิัยทศัน์ ภารกิจ 

เป้าหมาย คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. จดัท าโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบั

วสิัยทศัน์ เป้าหมาย และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระ ทั้งในกลุ่ม

สาระการเรียนรู้เดียวกนั และระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5. น าหลกัสูตรไปใชใ้นการเรียนการสอนและบริหารจดัการ การใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 



 

 

6. นิเทศการใชห้ลกัสูตร 

7. ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 

8. ปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 

9. ส ารวจคาบการสอนของครู คาบสอนเฉล่ียของกลุ่มสาระ และจดัล าดบัท่ีความตอ้งการบุคลากร

ของโรงเรียน 

10. รวบรวมขอ้มูลในการจดัตารางสอน จดัท า ปรับปรุง แกไ้ขตารางสอนของโรงเรียน 

11. จดัท าแบบฟอร์มเอกสารเก่ียวกบังานตารางสอนและรายวิชาท่ีเปิดสอน 

12. จดัท ารายงานการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้น 

13. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วย เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นทุก

ภาคเรียน 

14.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน ตามขอ้ 2-12 

2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ และเขา้ร่วมประชุมทุกคร้ัง 

2. มีหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีถูกตอ้งและครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. พฒันาและจดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารสถานศึกษาตามความตอ้งการ

ของผูเ้รียนและทอ้งถ่ินอยา่งมีประสิทธิภาพ อยูใ่นระดบัดี 

4. มีขอ้มูลเก่ียวกบัความพึงพอใจ และความตอ้งการของนกัเรียนและชุมชน เก่ียวกบัการจดัท าและ

ใชโ้ครงสร้างหลกัสูตรท่ีเป็นปัจจุบนั 

5. จดัท าโครงสร้างรายวชิาท่ีเปิดสอนในโรงเรียนทุกรายวชิา 

6. มีขอ้มูลเก่ียวกบัคาบการสอนครู คาบสอนเฉล่ียของกลุ่มสาระการเรียนรู้ สามารถจดัล าดบัท่ี

ความตอ้งการครู ของโรงเรียนไดใ้นระดบัดี   

7. มีขอ้มูลและจดัท าตารางสอนใหเ้สร็จสมบูรณ์ก่อนเปิดภาคเรียน อยา่งนอ้ย 10 วนั 

8. จดัท าแบบฟอร์มเอกสารเก่ียวกบัตารางสอนและรายวชิาท่ีเปิดสอนไวบ้ริการอยา่งเพียงพอ 



 

 

9.  สรุปและรายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นทุก

ภาคเรียน 

10. ประเมินผลการปฏิบติังานของผูช่้วยงาน เสนอต่อเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายใหส้ าเร็จทุกงาน ในระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานจัดการเรียนการสอน 
1.  หวัหนา้งานเป็นกรรมการฝ่ายวชิาการ 

2. ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียน โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 

3. โดยจดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนดัของผูเ้รียน ฝึกทกัษะ 

กระบวนการคิด การจดัการ การเผชิญสถานการณ์ การประยกุตใ์ชค้วามรู้ เพื่อป้องกนัและแกไ้ข

ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบติัจริง การส่งเสริมใหรั้กการอ่านและใฝ่รู้

อยา่งต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ใหส้มดุลกนั ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และ

คุณลกัษณะท่ีพึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหากิจกรรม ทั้งน้ีโดยจดับรรยากาศ และส่ิงแวดลอ้ม

และแหล่งเรียนรู้ ใหเ้อ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้และน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย

ผูป้กครอง ชุมชนทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

4. จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูกลุ่มสาระต่างๆโดยเนน้การนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนั

แบบกลัยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนัหรือแบบ

อ่ืนๆตามทความเหมาะสม 

5. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู เพื่อพฒันาการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

6.   จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นทุกภาค

เรียน 

7.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้น

ทุกภาคเรียน 

8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานจัดการเรียนการสอน 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน ตามขอ้  2-7 

2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 



 

 

มาตรฐานงานจัดการเรียนการสอน 

1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 

2. ครู มีแผนการเรียนรู้ท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 

3. ส่งเสริมนกัเรียนใหรั้กการอ่าน ใฝ่รู้ ใฝ่เรียนปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงาม และมี

คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ใหไ้ดร้้อยละ 80 ของนกัเรียนทั้งหมด 

4. จดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน จดัท าบรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มแหล่ง

เรียนรู้ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

5. จดัใหมี้เครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน ทอ้งถ่ิน มามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอน

ตามความเหมาะสม 

6. จดัท าตารางการนิเทศครูกลุ่มสาระ โดยเนน้การนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน ภาคเรียนละ 

1 คร้ัง 

7. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนเม่ือส้ินภาค

เรียนและเม่ือส้ินปีการศึกษา 

8. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน

ตามล าดบัขั้นทุกภาคเรียน 

9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ในระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานทะเบียน – วดัผลประเมินผลและเปรียบเทียบโอนผลการเรียน 
                     งานทะเบียน 

1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 

2. วางแผนและจดัท าแผนปฏิบติังานตลอดปีการศึกษาอยา่งชดัเจน และเป็นลายลกัษณ์

อกัษร 

3. ด าเนินการจดัท า/ จดัหาแบบพิมพท่ี์ใชง้านทะเบียน ตามทระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

วา่ดว้ยเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

4. จดัท าเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาแก่นกัเรียนขณะศึกษาและเม่ือจบการศึกษาดงัน้ี 

4.1 ปพ.1 :  ระเบียนแสดงผลการเรียนรู้เป็นบนัทึกผลการเรียนรู้ รายวชิาต่างๆตลอด

ช่วงชั้นใชเ้ป็นหลกัฐานทางการศึกษาของผูเ้รียนแต่ละช่วงชั้น 

4.2 ปพ.2: ประกาศนียบตัร เป็นเอกสารแสดงวุฒิทางการศึกษาของผูจ้บ การศึกษา

ภาคบงัคบัและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 

 

4.3  ปพ.3:  แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา เป็นแบบรายงานรายช่ือและขอ้มูลของ

ผูส้ าเร็จการศึกษาภาคบงัคบั และส าเร็จหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.4 ปพ.4: แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์เป็นเอกสารรายงาน

ผลการประเมินคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียน 

4.5 ปพ.5 : จดัท าแบบฟอร์มส าหรับครูผูส้อนน าไปบนัทึกเวลาเรียน ขอ้มูลผลการ

วดัผลและประเมินผลการเรียน 

4.6 ปพ.7 : ใบรับรองผลการศึกษา เป็นเอกสารรับรองผลการศึกษาของผูเ้รียนเป็น

ชัว่คราว 

4.7 ปพ.9 : สมุดบนัทึกผลการเรียน เป็นเอกสารแสดงรายวชิาต่างๆตามโครงสร้าง

หลกัสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น และบนัทึกผลการเรียนของผูเ้รียนในแต่ละ

รายวชิา เพื่อใชส้ าหรับส่ือสารหลกัสูตรและผลการเรียนของนกัเรียน ให้

ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ สามรถใชเ้ป็นเอกสารการศึกษาและใชเ้ป็นขอ้มูลในเอกสาร

เพื่อเทียบโอนผลการเรียนได ้

5. ใหบ้ริการสืบคน้ขอ้มูลทางการศึกษาของนกัเรียนรายบุคคล และผลการเรียนรายวชิาแก่

นกัเรียน-ครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันาระบบการ

เรียนรู้ต่อไป 

6. ด าเนินการจดันกัเรียนเขา้ชั้น และรับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน 

7. ด าเนินการจดัท าทะเบียนนกัเรียนท่ีมอบตวัใหม่ทุกปีการศึกษา และประกาศรายช่ือ

นกัเรียนใหม่เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

8. ด าเนินการจดัท าและจดัเก็บสถิติขอ้มูลต่างๆ เก่ียวกบันกัเรียน เช่นจ านวนนกัเรียน แยก

ตามชั้นเรียน แยกตามเพศ สถิติการจบหลกัสูตร สถิติการเขา้ – ออกกลางปี และอ่ืนๆท่ี

จ าเป็นตอ้งการขอ้มูล 

9. วางแผนและเตรียมการปฏิบติังานดา้นการจดัท า GPA/PR ของโรงเรียน ใหส้อดคลอ้ง

กบันโยบายส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษายโสธรเขต 1 และส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

10. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีในงานทะเบียน เสนอต่อผูอ้  านวยการ

โรงเรียน ตามล าดบัขั้น ทุกภาคเรียน 



 

 

11. ประเมินผลการปฏิบติังาน ของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 

ตามล าดบัขั้น ทุกภาคเรียน 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานทะเบียน 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน ตามขอ้  2-10 

2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานทะเบียน 

1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 

2. มีแผนปฏิบติังานตลอดปีการศึกษาอยา่งชดัเจนและเป็นลายลกัษณ์อกัษรสืบคน้ไดท้นัที 

3. ด าเนินการจดัท า/ จดัหาแบบพิมพท่ี์ใชใ้นงานทะเบียน ตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา ไวบ้ริการอยา่งเพียงพอ 

4. จดัท าเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาแก่นกัเรียน ท่ีร้องขอทุกคร้ังในทนัทีขณะศึกษา

และเม่ือจะการศึกษา ดงัน้ี 

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. ใหบ้ริการสืบคน้ขอ้มูลทางการศึกษาของนกัเรียนรายบุคคลและผลการเรียนรายวชิาแก่

นกัเรียนและครู ทนัทีท่ีร้องขอ 

งานวดัผล 
1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 
2. วางแผนและจดัท าแผนปฏิบติังานตลอดปีการศึกษาอยา่งชดัเจน และเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
3. ด าเนินการจดัท า/จดัหาแบบพิมพท่ี์ใชง้านวดัผล ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการ

ประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตร 



 

 

4. ด าเนินการจดันกัเรียนเขา้ชั้นเรียนและรับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน 
5. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อหาแนวทางติดตามดูแลใหค้รูผูส้อนมีความรู้ความ

เขา้ใจ และสามารถปฏิบติังานการวดัผลและประเมินผลการเรียนในรายวชิาท่ีสอนไดอ้ยา่งต่อเน่ืองตลอด
ปีการศึกษา 

6. เผยแพร่ความรู้และวชิาการใหม่ๆ ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ และสอดคลอ้ง
ตามนโยบายและความเปล่ียนแปลงของงานวชิาการในดา้นการวดัผลและประเมินผลการเรียนแก่
ครูผูส้อนอยูเ่สมอ 

7. จดัท า/จดัหาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบและวธีิการดา้นการวดัผลและประเมินผลการเรียน ให้
เป็นแหล่งศึกษาคน้ควา้ของครูผูส้อนอยา่งเพียงพอและสะดวกรวดเร็ว 

8. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อติดตาม ก ากบั ดูแล การสอบทุกประเภท
ในโรงเรียน ใหมี้คุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานท่ีโรงเรียนก าหนดและสมารถตรวจสอบได ้

9. เก็บรวบรวม วเิคราะห์ และน าเสนอขอ้มูลสถิติต่างๆ เก่ียวกบัผลการเรียนของนกัเรียน ผลการ
สอนของครูและกลุ่มสาระฯ ใชอ้า้งอิงหรือประกอบกลกัฐานต่างๆ ได ้

10. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อหาแนวทางสนบัสนุน ส่งเสริม ใหค้รูมีการวาง
แผนการวดัผลและประเมินผล ตลอดภาคเรียนอยา่งชดัเจน มีลายลกัษณ์อกัษร เนน้การวดัผลตามสภาพ
จริงของผูเ้รียน 

11. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อหาแนวทางสนบัสนุน ส่งเสริมใหค้รู
สร้างเคร่ืองมือวดัผลประเมินผลการเรียนอยา่งหลากหลาย สอดคลอ้งกบัพฤติกรรมของนกัเรียน 

12. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อหาแนวทางสนบัสนุน ส่งเสริมใหค้รู
พฒันาเคร่ืองมือวดัผลประเมินผลการเรียนใหมี้คุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานท่ีโรงเรียนก าหนด 

13. ร่วมมือกบัฝ่ายวชิาการ เพื่อหาแนวทางส่งเสริมและพฒันาครูผูส้อนในดา้นการจดักิจกรรมการ
เรียนการสอน      การวดัผลและประเมินผลการเรียน ใหส้อดคลอ้งกนั สามารถท าใหน้กัเรียนมีผลการ
เรียนเฉล่ียผา่นการประเมินตามเกณฑข์ั้นต ่า 

14. จดัท า/จดัหา แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานดา้นการวดัผลและประเมินผล
การเรียนไวบ้ริการครุและนกัเรียน 

15. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

16. ออกหลกัฐานทางการศึกษาแก่นกัเรียน รายงานผลการเรียนแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและเก็บ
หลกัฐานทางการศึกษาของนกัเรียนไวใ้นท่ีท่ีปลอดภยั 

17. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลของโรงเรียน 
18. ด าเนินการเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 80 %  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวดัผลประเมินผล 



 

 

19. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ ต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ตามล าดบัขั้นทุกภาค
เรียน 
20. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน ต่อผุอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
21. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่ของเจ้าหน้าทีง่านวดัผล 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยงานหวัหนา้งานวดัผล ตามขอ้ 12-19 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงานวดัผล 

 1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการทุกคร้ัง 
 2. มีแผนปฏิบติังานตลอดปีการศึกษาอยา่งชดัเจนและเป็นลายลกัษณ์อกัษร สืบคน้ไดท้นัที 
 3. ด าเนินการจดัท า/จดัหาแบบพิมพท่ี์ใชง้านวดัผล ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการ
ประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตร สามารถใชไ้ดท้นัที 
 4. ด าเนินงานจดันกัเรียนเขา้ชั้นเรียนและลงทะเบียนทุกชั้นเรียนทนัตามก าหนด 
 5. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อหาแนวทางติดตามดูแลใหค้รูผูส้อนมีความรู้ความ
เขา้ใจและสามารถปฏิบติังานการวดัผลและประเมินผลการเรียนในรายวชิาท่ีสอนไดอ้ยา่งต่อเน่ืองตลอดปี
การศึกษา มีความถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 
 6. เผยแพร่ความรู้และวทิยาการใหม่ๆ ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและสอดคลอ้ง
ตามนโยบายและการเปล่ียนแปลงของงานวชิาการในดา้นการวดัผลและประเมินผลการเรียนแก่ครูผูส้อน 
อยูเ่สมอ 
 7. จดัท า/จดัหาเอกสารเก่ียวกบัระเบียบและวธีิการดา้นการวดัผลและประเมินผลการเรียน ใหเ้ป็น
แหล่งศึกษาคน้ควา้ของครูผูส้อนอยา่งเพียงพอและสะดวกรวดเร็ว 
 8. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อติดตามก ากบัดูแลการสอบทุกประเภท
ในโรงเรียน ใหมี้คุณภาพตามเกณฑท่ี์โรงเรียนก าหนดและสามารถตรวจสอบไดใ้นระดบัดี 
 9. เก็บรวบรวม วเิคราะห์และน าเสนอขอ้มูล สถิติต่างๆ เก่ียวกบัผลการเรียนของนกัเรียน ผลการ
สอนของครูและกลุ่มสาระฯ ใชอ้า้งอิงหรือประกอบหลกัฐานต่างๆ ไดท้นัที 
 10.  ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อหาแนวทางสนบัสนุน ส่งเสริม ใหค้รูมีการวาง
แผนการวดัผลประเมินผลตลอดภาคเรียนอยา่งชดัเจน มีลายลกัษณ์อกัษร เนน้การวดัผลตามสภาพจริง
ของผูเ้รียน ในระดบัดี 
 11.  ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อหาแนวทางสนบัสนุน ส่งเสริม ใหค้รู
สร้างเคร่ืองมือวดัผลประเมินผลการเรียนอยา่งหลากหลาย สอดคลอ้งกบัพฤติกรรมของนกัเรียน อยา่ง
นอ้ย  1  วธีิ 



 

 

 12. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผูส้อน เพื่อหาแนวทางสนบัสนุนใหค้รูพฒันา
เคร่ืองมือวดัประเมินผลการเรียน ใหมี้คุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีโรงเรียนก าหนด 
 13. ร่วมมือกบัฝ่ายวชิาการ เพื่อหาแนวทางส่งเสริมและพฒันาครูผูส้อนในดา้นการจดักิจกรรม
การเรียนการสอน การวดัผลประเมินผลการเรียน ใหส้อดคลอ้งกนั สามารถท าใหน้กัเรียนมีผลการเรียน
เฉล่ียผา่นการประเมินตามเกณฑข์ั้นต ่าร้อยละ 95 ของจ านวนนกัเรียนท่ีเรียนวชิานั้นทั้งหมด 
 14. จดัท า/จดัหาแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานดา้นการวดัผลและประเมินผล
การเรียนไวบ้ริการครูและนกัเรียนอยา่งเพียงพอ 
 15. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนดอยา่งถูกตอ้ง ไมใ้ห้ผูเ้รียนเสียโอกาส ทางการศึกษา 
 16. ออกหลกัฐานทางการศึกษาแก่นกัเรียน ภายใน 3 ชัว่โมง  รายงานผลการเรียนเขา้หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งภายใน 1 วนั และเก็บเอกสารทางการศึกษาไวใ้นท่ีท่ีปลอดภยัภายใน 10 ปี 
 17. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลของโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบนั
และสอดคลอ้งกบันโยบาย 
 18. ด าเนินการเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 80 % ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวดัผล
ประเมินผล ภายใน 3 วนั ตอ้งแจง้ผูป้กครองทราบ 
 19. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน เม่ือส้ินภาคเรียน และส้ินปี
การศึกษา 
 20. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบั
ขั้น 
 21. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ในระดบัดี 

หน้าที่งานพฒันาการวจัิย 

 1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 2. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั การบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 
 3. ส่งเสริมใหค้รู ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวจิยัหรือ
พฒันาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานละ
สถาบนัอ่ืน 
 5. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้นทุก
ภาคเรียน  
 6. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน ต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
 7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 

 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานพัฒนาการวจัิย 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยงานหวัหนา้งาน ตามขอ้ 2-5 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานงานพฒันาการวจัิย 

 1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 
 2. ท าการศึกษา วเิคราะห์ วิจยั การบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการใน
ภาพรวมของโรงเรียนอยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 3. ส่งเสริมใหค้รู ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
 4. ประสานความร่วมมือ ในการศึกษา วเิคราะห์ วิจยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจยัหรือ
พฒันาการเรียนการสอนและงานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานละสถาบนั
อ่ืนอยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 5. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน โดยผา่นรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียนฝ่ายวชิาการ ทุกภาคเรียน 
 6. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้น
ทุกภาคเรียน 
 7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ไดใ้นระดบัดี 

หน้าที่งานการพฒันาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

 1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 
 2. ศึกษา วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลย ีเพื่อการจดัการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวชิาการ 
 3. ส่งเสริมใหค้รูผลิต พฒันาส่ือและพฒันาการเรียนการสอน 
 4. จดัหาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอนและการพฒันาทางดา้นวิชาการ 
และจดัหานวตักรรมท่ีทนัสมยัมาใชบ้ริการ 
 5. จดัระบบแลนดข์ยายเครือข่ายภายในโรงเรียนและหนา้ท่ีงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันา และการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลย ี เพื่อ
จดัการเรียนการสอนและพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานละ
สถาบนัอ่ืน 

7. จดัระบบการใหบ้ริการในการสืบคน้ใหเ้พียงพอแก่ผูใ้ชบ้ริการ 
8. ใหบ้ริการดา้นเทคโนโลยทีางการศึกษาแก่นกัเรียนและผูส้นใจท่ีขอใชบ้ริการ 



 

 

9. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศของผูใ้ชบ้ริการ 
10. การประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

 11. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน  
 12. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน ต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน
ตามล าดบัขั้นทุกภาคเรียน 
 7. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานการพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยงานหวัหนา้งาน ตามขอ้ 2-11 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานการพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 1. เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการทุกคร้ัง 
 2. ศึกษา วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลย ีเพื่อการจดัการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวชิาการ  อยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 3. ส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือ พฒันาส่ือ และพฒันาการเรียนการสอน อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
 4. จดัหาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอนและการพฒันาทางดา้นวิชาการอยู่
เสมอ และจดัหานวตักรรมท่ีทนัสมยัมาใชบ้ริการในระดบัคุณภาพดี 
 5. จดัระบบแลนดข์ยายเครือข่ายภายในโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ในระดบัดี 
          6. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันา และการใช่ส่ือนวตักรรมเทคโนโลยเีพื่อจดัการ
เรียนการสอนและพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนั
อ่ืนอยา่งต่อเน่ือง 
          7. จดัระบบการใหบ้ริการในการสืบคน้ใหเ้พียงพอแก่ผูม้าใชบ้ริการระดบัดี 
          8. ใหบ้ริการดา้นเทคโนโลยทีางการศึกษาแก่นกัเรียนและผูส้นใจท่ีขอใชบ้ริการทุกคร้ัง 
          9. จดัระบบขอ้มูล สารสนเทศของผูใ้ชบ้ริการอยา่งเป็นปัจจุบนั 
         10. ประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาอยา่งนอ้ยปี
การศึกษาละ  1  คร้ัง 
         11. จดัการรายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน
ตามล าดบัชั้นทุกภาคเรียน 
         12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่งานการพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 



 

 

2.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  
ทอ้งถ่ิน ในเขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 

3.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล   ครอบครัว  องคก์ร  
หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 

4.  จดัตั้งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้และประสานความร่วมมือกบั
สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล   ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนั  สังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  
ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

5.  ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 

6.  จดัใหมี้ห้องสมุดภายในโรงเรียน  เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ภายในและบริการชุมชนและหน่วยงาน
อ่ืนๆ 
7.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
8.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน   ตามล าดบั

ชั้นทุกภาคเรียน 
9.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานการพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน  ตามขอ้ 2-7 
2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานการพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

        1.  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการทุกคร้ัง 
 2.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง  อยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 1  คร้ัง 
3.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล   ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน

และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาบริเวณใกลเ้คียง  ภาคเรียนละ  1  คร้ัง 
4.  จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้  รวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองคก์รความรู้และประสานความร่วมมือกบั

สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล   ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  
ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนัอยา่งต่อเน่ือง 

5.  ส่งเสริม  สนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจดักระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  อยา่งต่อเน่ือง 

6.  จดัห้องสมุดภายในโรงเรียน  ไดใ้นระดบัดี  ดงัน้ี 
                  6.1  มีการวเิคราะห์ปัญหาเก่ียวกบัการใชบ้ริการหอ้งสมุด 



 

 

                  6.2  จดัท าแผนด าเนินงาน  ปฏิทินปฏิบติังานห้องสมุด 
                  6.3  จดัใหมี้การบริหารจดัการงานบรรณารักษ ์ ใหเ้ป็นปัจจุบนั  เช่น 
                           -  จดัท าทะเบียนหนงัสือ 
                           -  จดัท ากฤตภาค 
                           -  จดัหมวดหมู่หนงัสือ ท าบตัรรายการ  บตัรหวัเร่ือง 
                           -  บริการยมืหนงัสือ 
                           -  จดัหาหนงัสือพิมพ ์ วารสาร  ฯลฯ 
                           -  ซ่อมแซมหนงัสือท่ีช ารุด 
                           -  เยบ็เล่มหนงัสือและวารสาร 
                           -  จดัท าสถิติขอ้มูลผูม้าใชบ้ริการหอ้งสมุด 
                           -  แนะน าหนงัสือใหม่ 
                           -  จดัป้ายนิเทศตามท่ีเหมาะสม 

 
 ฯลฯ 

 
 7.  สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน  ต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนเม่ือส้ินปีการศึกษา 
 8.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบั
ขั้น  ทุกภาคเรียน 
 9.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ระดบัดี 

หน้าที่งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 
 2.  วางแผนก าหนดแนวทางในการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ตามโครงสร้างของหลกัสูตร
สถานศึกษา 
 3.  วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของโรงเรียน  โดยสนบัสนุนให้
นกัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 4.  ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดั
กิจกรรมอยา่งหลากหลายตามความถนดัและสนใจของผูเ้รียน 
 5.  จดักิจกรรมนกัเรียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบติัใหท้  าได ้ ท าเป็น  แกปั้ญหาได ้ 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
 6.  จดักิจกรรมท่ีโรงเรียนจดัข้ึนเป็นประจ า  หรือคร้ังคราว  เช่น  กิจกรรมวนัไหวค้รู  กิจกรรมวนั
ส าคญัต่าง ๆ  กิจกรรมกบัหมู่บา้น  อ าเภอ  จงัหวดั  ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งดา้นกิจกรรม 



 

 

 7.  ด าเนินงานตามนโยบายท่ีกระทรวง  ส านกังานการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.)  ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา (สพท.)  ก าหนด  เช่น  การปลูกป่า  โครงการ  To be number one  โครงการน ้าพระทยัจาก
ในหลวง ฯลฯ  และประสานงานกบัหน่วยงานองคก์รอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 8.  จดัเก็บระบบขอ้มูล  สารสนเทศ  พสัดุ – ครุภณัฑ ์ และเอกสารใหเ้รียบร้อยเป็นปัจจุบนั
สามารถน าไปใชไ้ดท้นัที 
 9.  นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานเสนอผูอ้  านวยการ
โรงเรียน  โดยผา่นตามล าดบัขั้น  ทุกภาคเรียน 
 10.  รายงานผลการประเมินการเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของนกัเรียน  เพื่อขออนุมติัผลการ
เขา้ร่วมกิจกรรม  ภาคเรียนละ  1  คร้ัง 
 11.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาค
เรียน 
 12.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน  ตามขอ้  2 - 9 
 2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 1.  เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ  ทุกคร้ัง 
 2.  วางแผนก าหนดแนวทางในการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ตามโครงสร้างของหลกัสูตร  โดย
การส ารวจความตอ้งการของครู – นกัเรียน  พร้อมจดัท าปฏิทินปฏิบติังาน ปีการศึกษาละ 1  คร้ัง 
 3.  วางแนวก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของโรงเรียน  โดยสนบัสนุนให้
นกัเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  ทุกคร้ัง 
 4.  ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนมีส่วนร่วมในการจดั
กิจกรรมอยา่งหลากหลาย  ตามความถนดัและสนใจของผูเ้รียนอยา่งสม ่าเสมอ 
 5.  จดักิจกรรมนกัเรียน  ไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบติัใหท้  าได ้ ท าเป็น  แกปั้ญหาได ้ 
รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
 6.  จดักิจกรรมท่ีโรงเรียนจดัข้ึนเป็นประจ าหรือคร้ังคราว  เช่นกิจกรรมวนัไหวค้รู  กิจกรรมวนั
ส าคญัต่าง ๆ  กิจกรรมกบัหมู่บา้น  อ าเภอ  จงัหวดั  อยา่งสม ่าเสมอ 
 7.  ด าเนินงานตามนโยบายท่ีกระทรวงศึกษาธิการ  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สพฐ.)  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา (สพท.)  ก าหนด  เช่น  การปลูกป่า  โครงการ  To Be Number  One  
โครงการน ้าพระทยัจากในหลวง ฯลฯ  และประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 



 

 

 8.  จดัเก็บระบบขอ้มูลสารสนเทศ  พสัดุ – ครุภณัฑ ์ และเอกสารใหเ้รียบร้อยเป็นปัจจุบนั
สามารถน าไปใชไ้ดท้นัที 
 9.  นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  ประเมินผลการจดักิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ
และปฏิทินปฏิบติังาน  ต่อทางโรงเรียนทุกคร้ังท่ีจดักิจกรรม 
 10.  รายงานผลการประเมินการเขา้ร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของนกัเรียน  เพื่อขออนุมติัผลการ
เขา้ร่วมกิจกรรม  ภาคเรียนละ  1  คร้ัง  และมีผลการประเมินการจดักิจกรรมคุณภาพระดบัดี 
 11.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  โดยผา่นตามล าดบัขั้นทุก
ภาคเรียน 

12.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงานและครูท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีสอน  เสนอต่อ
ผูอ้  านวยการโรงเรียน  ตามล าดบัขั้นตอน  ทุกภาคเรียน 
 13.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  คุณภาพในระดบัดี 

หน้าที่งานแนะแนว 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการบริหารฝ่ายบุคคล และเป็นคณะกรรมการและเลขานุการงาน
ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

 2.  ส ารวจปัญหาความตอ้งการเก่ียวกบัตวันกัเรียน ดงัน้ี 

  2.1  ทุนการศึกษา 
  2.2  การจดักิจกรรมแนะแนว 
  2.3  การกูเ้งินกองทุนกูย้มืเพื่อการศึกษา 
  2.4  ความสามารถ ความถนดั ความสนใจของนกัเรียน 

  2.5  ขอ้มูลส่วนตวัของนกัเรียน 

 3.  วางแผนด าเนินงาน จดัท าแผนงาน/โครงการ เช่น การจดัท าแผนการจดักิจกรรม แนะแนวทุก
ระดบัชั้น การคดักรองนกัเรียน การกรอกประวติันกัเรียน การวดัความสามารถ ความถนดั ความสนใจ 
การดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ตามระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ดา้นทุนการศึกษา ดา้นการกูย้มืเงินเพื่อ
การศึกษา ดา้นการศึกษาต่อ และการประกอบอาชีพ เป็นตน้ 

 4.  ด าเนินการ 
  4.1  จดัหาระเบียนสะสม (ป.พ.8) ใหก้บันกัเรียนทุกคน 

  4.2  ประสานงานกบัครูรับผิดชอบ การจดักิจกรรมแนะแนว ใหส่้งเสริมการจดักิจกรรม
ท่ีเนน้นกัเรียนเป็นส าคญั และมีแนวปฏิบติัอยา่งชดัเจน เป็นแนวเดียวกนั 

  4.3  ประสานงานกบัครูประจ าชั้นในการคดักรองนกัเรียน เพื่อแยกแยะผูเ้รียนตามความ
ถนดั ความสามารถและความสนใจ ท่ีเป้นกลุ่มปกติ และกลุ่มมีปัญหา 
  4.4  เป็นท่ีปรึกษาหรือให้ค  าปรึกษาแก่ครูภายในโรงเรียน อนัเก่ียวกบัตวันกัเรียน และ
ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 



 

 

  4.5  จดัหาข่าว ประกาศ ระเบียบการ ขอ้มูล ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษา อาชีพ ตลอดจน
ข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ แจง้ใหน้กัเรียนทราบ โดยการติดประกาศ หรือประชาสัมพนัธ์ใหท้ราบโดย
ทัว่ถึง 
  4.6  จดัหาทุนการศึกษาและดูแลช่วยเหลือนกัเรียนเบ้ืองตน้กบัครูประจ าชั้น 

  4.7  จดัหาเคร่ืองมือและเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อน ามาประกอบการศึกษาแนะแนว
ผูเ้รียนตามวตัถุประสงค ์

  4.8  ติดตามผลนกัเรียนท่ีเรียนปัจจุบนัและเรียนจบแลว้แต่ละระดบัชั้น เพื่อรวบรวม
ขอ้มูลท าสถิติและแกไ้ขขอ้บกพร่อง โดยอาศยัการวิเคราะห์วจิยั 
  4.9  ติดต่อประสานงานกบับุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียน เพื่อศึกษาขอ้มูลในการลดปัญหา 
หรือแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ อนัเกิดข้ึนภายในโรงเรียน 

  4.10 ประสานงานกบัเครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน หาความร่วมมือในการดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียนให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
  4.11 จดักิจกรรมทั้งในและนอกหอ้งเรียน เพื่อแกปั้ญหาและส่งเสริมผูเ้รียนทุกคนร่วมทั้ง
ผูมี้ความสามารถพิเศษ ผูด้อ้ยโอกาสและคนพิการใหพ้ฒันาศกัยภาพของตนเองเตม็ความสามารถ หรือ
แกไ้ขปัญหาโดยการส่งต่อ หรือประสานงานกบัผูเ้ช่ียวชาญโดยเฉพาะต่อไป 

  4.12 จดัสัปดาห์แนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจใน
การศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 

 5.  ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์ดา้นการแนะแนว 
 6.  ติดตามและประเมินผลการจดัระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

 7.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

 8.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

 9.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานแนะแนว 

 1.  ช่วยหวัหนา้งานแนะแนว ตามขอ้ 2-7 
 2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานแนะแนว 

 1.  หวัหนา้งานเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียนทุกคร้ัง 
 2.  จดัการส ารวจปัญหาความตอ้งการเก่ียวกบัหลกัสูตรการจดักิจกรรมแนะแนวความตอ้งการ
ดา้นการทุนการศึกษา ความสามารถ ความสนใจของนกัเรียน เพื่อสนองความตอ้งการของนกัเรียนได้
อยา่งทัว่ถึง ถูกตอ้งและมีคุณภาพระดบัดี 



 

 

 3.  มีการวางแผนและจดัท าแผนปฏิบติังานตลอดปีการศึกษา อยา่งชดัเจน 

 4.  มีการประชุมบุคลากรดา้นแนะแนว เพื่อพฒันางานอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 
 5.  จดัหาระเบียนสะสม (ปพ.8) เพื่อใหท้ราบขอ้มูลนกัเรียนครบทุกคน 

 6.  ประสานงานกบัครูท่ีรับผิดชอบการจดักิจกรรมแนะแนวทุกชั้นเรียน ใหมี้ความเขา้ใจใน
วตัถุประสงคแ์ละวธีิการปฏิบติัในการจดักิจกรรมแนะแนวในแนวเดียวกนั 

 7.  ประสานงานกบังานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ใหมี้ความเขา้ใจในวตัถุประสงคแ์ละวธีิ
ปฏิบติัในการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนใหมี้คุณภาพดี 

 8.  ประชาสัมพนัธ์เก่ียวกบัการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพและการปรับตวัของนกัเรียนตลอดปี
การศึกษา 
 9.  จดัหาทุนการศึกษาใหก้ารสงเคราะห์นกัเรียนยา่งทัว่ถึงและเสมอภาค 

 10. รวบรวมขอ้มูลนกัเรียนท่ีจบช่วงชั้นท่ี 3 และช่วงชั้นท่ี 4 เพื่อเป็นขอ้มูลเผยแพร่และพฒันา
งาน 

 11. จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศของงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบนัและสะดวกต่อการสืบคน้ 

 12. จดัใหมี้การเยีย่มบา้นนกัเรียนตลอดปีการศึกษา และประชุมผูป้กครองเครือข่าย ปีการศึกษา
ละ 2 คร้ัง 
 13. ร่วมมือส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัผูเ้รียน เพื่อป้องกนัและแกไ้ข พฒันาผูเ้รียน
ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมีคุณภาพ 

 14. จดัป้ายนิเทศดา้นการศึกษา ดา้นอาชีพ และดา้นอ่ืน ๆ ท่ีส่งเสริมใหน้กัเรียนคิดวิเคราะห์ 
สามารถน าไปประกอบการพิจารณาเลือกศึกษาต่อหรือเลือกอาชีพได ้สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
 15. จดัสัปดาห์แนะแนวการศึกษาต่อ และประกอบอาชีพปีการศึกษาละ 1 คร้ัง 
 16. ประสานงานและท าหนา้ท่ีเลขานุการ งานระบบช่วยเหลือนกัเรียน ใหเ้กิดประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล ใหมี้คุณภาพในระดบัคุณภาพดี 

 17. ติดตามการประเมินผลการจดัระบบและกระวนการแนะแนวภายในโรงเรียนอยา่งนอ้ยปี
การศึกษาละ 1 คร้ัง 
 18. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ดดยผา่นตามล าดบัชั้นทุกภาค
เรียน 

 19. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน โดยผา่น
ตามล าดบัขั้น ทุกภาคเรียน 

 20. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ในระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 2.  ด าเนินงานดา้นวชิาการกลุ่มสาระวชิา  ดงัน้ี 



 

 

  2.1  ช่วยโรงเรียนจดัโครงการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
  2.2  ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลกัสูตร 
  2.3  วเิคราะห์หลกัสูตร  จุดประสงค ์ ขอ้สอบ 
  2.4  นิเทศการสอน 
  2.5  จดัหาส่ือ  อุปกรณ์  คู่มือ  วสัดุฝึก ฯลฯ  และส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการเรียนการ
สอน  ด าเนินการทดสอบ  พฒันาขอ้สอบ  การสอบ  และการวดัผลใหค้รอบคลุมตามลกัษณะของแต่ละ
กลุ่มสาระวชิา 
  2.6  ประสานงานดา้นวชิาการทั้งในและนอกสถานศึกษา 
  2.7  จดัสอนแทนและประสานงานกบัฝ่ายในกรณีจดัสอนแทนไม่ได ้
  2.8  ด าเนินงานดา้นธุรการและบริการกลุ่มสาระการเรียนรู้  เช่น  ก าหนดนโยบาย  การ
วางแผน  การโตต้อนหนงัสือ  การประสานงาน  การจดัสวสัดิการ  และ  ส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2.9  จดัและส่งเสริมการจดักิจกรรม  เพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศทางวชิาการ 
  2.10  จดั  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหน้กัเรียนมีส่วนร่วมในการประกวดแสดงผลงานและ
แสดงนิทรรศการทางวชิาการ 
  2.11  สนบัสนุนงานของโรงเรียน  เช่น  งานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ฝ่ายอ่ืน ๆ  
ตลอดจนด าเนินงานตามนโยบายท่ีโรงเรียนก าหนด  เช่น  มาตรฐาน  กลุ่มสาระ  มาตรฐานครูผูส้อน  
นโยบายการจดัการเรียนการสอน  เป็นตน้ 
  2.12  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2.13  อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวชิาการ 
 3.  มอบหมายหนา้ท่ีใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.  จดัวางแผนการด าเนินงาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 5.  ด าเนินงานดา้นปกครองระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  ใหค้  าปรึกษา  แนะแนวช่วยเหลือ
แกปั้ญหานกัเรียนทัว่ไปในฐานะท่ีเป็นครู 
 6.  ดูแลรักษาอาคารเรียนบริเวณและพสัดุครุภณัฑต่์าง ๆ  ของกลุ่มสาระและของโรงเรียนท่ีใช้
ร่วมกนั 
 7.  พฒันาสังคมในฐานะกลุ่มท่ีมีความรู้ความสามารถจะช่วยเหลือสังคมไดแ้ละในฐานะ
ประชาชนคนหน่ึง 
 8.  ปกครองและพฒันาครูในกลุ่มสาระ  ใหด้ าเนินงานตามนโยบายท่ีโรงเรียนก าหนด   อาทิ  
มาตรฐานงานกลุ่มสาระ  มาตรฐานครูผูส้อน และนโยบายการจดัการเรียนการสอน  เป็นตน้ 

9.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้น  ทุก
ภาคเรียน 



 

 

10.  ประเมินผลการปฏิบติังานของครูในกลุ่มสาระ  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนตามล าดบัขั้น  
ทุกภาคเรียน 

11.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าทีค่รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้  ตามขอ้ 2 - 9 
2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.  เขา้ร่วมประชุมฝ่ายบริหารงานวชิาการ  ทุกคร้ัง 
2.  ด าเนินงานดา้นวชิาการ  ดงัน้ี 

2.1  ช่วยโรงเรียนจดัโครงการเรียน  ก าหนดรายวชิาท่ีเปิดสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ทุกรายวชิา 

2.2  ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลกัสูตร  ในระดบัดี 
2.3  วเิคราะห์หลกัสูตร  ค  าอธิบายรายวชิา  ปรับพื้นฐานและใหก้ารช่วยเหลือนกัเรียน  

ออกแบบแผนการจดัการเรียนรู้และประเมินผลการเรียนรู้  แต่ละหน่วย  ตรงแผนการจดัการเรียนรู้ของครู
ในกลุ่มสาระ  ก่อนน าแผนการจดัการเรียนรู้ไปใช ้

2.4  จดัการเรียนรู้  นิเทศภายในแลกเปล่ียนเรียนรู้  วจิยั  เพื่อพฒันาการเรียนรู้อยา่งนอ้ย
เดือนละ 1  คร้ัง 

2.5  จดัหา  จดัท าส่ือ  อุปกรณ์  คู่มือ  วสัดุฝึก ฯลฯ  พร้อมจดัท าทะเบียนและส่งเสริม
สนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในระดบัคุณภาพดี 

2.6  ประสานงานดา้นวชิาการ  ทั้งในและนอกสถานศึกษา  ในระดบัดี 
2.7  จดัสอนแทน  และประสานงานกบัฝ่าย/กลุ่มงานวชิาการ  ในกรณีจดัสอนแทนไม่ได ้ 

ในระดบัดี 
2.8  ด าเนินการทดสอบ  พฒันาขอ้สอบ  และการสอบ  ไดท้นัตามเวลาท่ีก าหนด 
2.9  ด าเนินงานดา้นธุรการและบริการกลุ่มสาระการเรียนรู้  เช่น  ก าหนดนโยบายการ

วางแผน  การโตต้อบหนงัสือ  การประสานงาน  การจดัสวสัดิการและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  
ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ในระดบัดี 

2.10  จดัและส่งเสริมการจดักิจกรรม  เพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศทางวชิาการอยา่งนอ้ย
ภาคเรียนละ  1  คร้ัง 

2.11  จดั  ส่งเสริม  และสนบัสนุนใหน้กัเรียน  มีส่วนร่วมในการประกวดแสดงผลงาน
และแสดงนิทรรศการทางวชิาการ  อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  1  คร้ัง 



 

 

2.12  สนบัสนุนงานของโรงเรียน  เช่น  งานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ฝ่ายอ่ืน ๆ  
ตลอดจนด าเนินงานตามนโยบายท่ีโรงเรียนก าหนด  เช่น  มาตรฐานกลุ่มสาระ  มาตรฐานครูผูส้อน
นโยบายการจดัการเรียนการสอน  เป็นตน้  ใหส้ามารถปฏิบติัตามบทบาทหนา้ท่ี  ท่ีไดรั้บมอบหมายใน
ระดบัดี 

2.13  มีขอ้มูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ท่ีเป็นปัจจุบนั 
3.  มอบหมายหนา้ท่ีใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  เป็นลายลกัษณ์อกัษร  ตรวจสอบได ้
4.  จดัวางแผนและด าเนินงาน  ปฏิทินปฏิบติังานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นปัจจุบนั 
5.  ด าเนินงานดา้นปกครองและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในหอ้งเรียนท่ีไดรั้บมอบหมาย ใน

ระดบัดี 
6.  ดูแลรักษาอาคารเรียน  บริเวณและพสัดุครุภณัฑ์ต่าง ๆ  ของกลุ่มสาระและของโรงเรียนท่ีใช้

ร่วมกนั  ในระดบัดี 
7.  ปกครองและพฒันาครูในกลุ่มสาระ  ใหด้ าเนินงานตามนโยบายท่ีโรงเรียนก าหนด  เช่น  

มาตรฐานกลุ่มสาระ  มาตรฐานครูผูส้อน  และนโยบายการจดัการเรียนการสอน  เป็นตน้  โดยการนิเทศ  
ก ากบั  ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน  เพื่อพฒันาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  อยา่งนอ้ยเดือนละ  1  
คร้ัง 

8.  พฒันาสังคมในฐานะกลุ่มท่ีมีความรู้  ความสามารถ  จะช่วยเหลือสังคมได ้ และในฐานะ
ประชาชนคนหน่ึง  อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  1  คร้ัง 

9.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนผา่นตามล าดบัขั้น  
ทุกภาคเรียน  ทนัตามก าหนด 

10.  ประเมินผลการปฏิบติังานของครูในกลุ่มสาระ  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  ผา่น
ตามล าดบัขั้น  ทุกภาคเรียน  ทนัตามก าหนด 

11.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ไดใ้นระดบัคุณภาพดี 

หน้าทีค่รูประจ าวชิา 

 1.  มีการวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิา  ออกแบบหน่วยการเรียนรู้ทุกรายวชิาท่ีสอน 
 2.  มีการวเิคราะห์นกัเรียน  และปรับพื้นฐานความรู้นกัเรียนท่ีรับผดิชอบ 
 3.  มีแผนการจดัการเรียนรู้ทุกรายวชิาท่ีสอน 
 4.  มีการจดักิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนและมีการบนัทึกขอ้มูล  ปัญหา  และน าขอ้มูลไป
พฒันาการเรียนการสอน 
 5.  มีการบนัทึกผลการเรียนรู้แต่ละหน่วย 
 6.  เขา้ร่วมประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ในกลุ่มสาระ 
 7.  มีการพฒันานกัเรียนไม่ผา่นเกณฑ ์ ตามจุดประสงคก์ารเรียนรู้  และวจิยัเพื่อพฒันานกัเรียน 
 8.  ส ารวจความพึงพอใจของนกัเรียนและผูป้กครอง  เก่ียวกบัการเรียนการสอน 



 

 

 9.  น าผลการวจิยัไปใชใ้นการพฒันาการเรียนการสอน  ตามจุดเนน้ท่ีตอ้งการ 
 10.  จดัท าบนัทึกขอ้มูลการจดัการเรียน (ปพ.5) 
 11.  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนกัเรียนท่ีรับผดิชอบตอ้งผา่นเกณฑก์ารจบหลกัสูตร 
 12.  มีการจดักิจกรรม  ประเมินการอ่าน  การคิดวเิคราะห์และการเขียนส่ือความ 
 13.  ผลิตส่ือการสอน  เพื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวชิาท่ีรับผดิชอบ 
 14.  มีขอ้สอบวดัรายจุดประสงค ์ มีการสร้างขอ้สอบมาตรฐาน (มีค่า ไอ โอ ซี) ในรายวชิาท่ี
รับผดิชอบ 
 15.  มีผลงานทางวชิาการอนัเกิดจากการเรียนการสอน  ซ่ึงเป็นผลงานท่ีมีคุณภาพน ามาเป็น
แบบอยา่งได ้
 16.  ร่วมพฒันาแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสาระ  โดยเฉพาะในรายวชิาท่ีรับผดิชอบ 
 17.  มีชัว่โมงการสอนและปฏิบติังานครบตามเกณฑท่ี์ก าหนด  30  ชัว่โมง  ต่อสัปดาห์  ดงัน้ี 

17.1  ชัว่โมงสอนจริง  รวมชัว่โมงกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
17.2  ชัว่โมงปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มสาระ  และหวัหนา้งาน (เป็นหวัหนา้งานอยา่ง

นอ้ย 1 งาน) 
17.3  ชัว่โมงปฏิบติัหนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน (ไม่นอ้ยกวา่ 2  งาน) 

 18.  เก็บสถิติ การเรียนของนกัเรียนในรายวชิาท่ีสอน 
 19.  มีการศึกษาคน้ควา้จากเอกสารอ่ืน ๆ  ประกอบเพื่อการเรียนการสอน 
 20.  ไม่เคยถูกเตือนเพราะความบกพร่องในหนา้ท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 21.  ไม่เคยถูกทวงงานในหนา้ท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 22.  อบรมคุณธรรม  จริยธรรม  คุณลกัษณะองัพึงประสงค ์ รวมทั้งการแนะน าใหค้  าปรึกษาและ
ใหก้ารช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งสม ่าเสมอ 
 23.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานครูประจ าวชิา 

 1.  มีการวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิา  ออกแบบหน่วยการเรียนรู้ทุกรายวชิาท่ีสอน  มีระดบั
คุณภาพพอใชข้ึ้นไป 
 2.  มีการวเิคราะห์นกัเรียน  มีขอ้มูลสมบูรณ์ระดบัพอใชข้ึ้นไป  มีการปรับพื้นฐานความรู้นกัเรียน
ท่ีรับผดิชอบ  และนกัเรียนผา่นระดบัคุณภาพพอใช ้ ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  60 
 3.  มีแผนการจดัการเรียนรู้อยา่งนอ้ย  1  รายวชิา  และมีระดบัคุณภาพดี 
 4.  มีการจดักิจกรรมการเรียนรู้ตามแผน  และมีการบนัทึกขอ้มูล  ปัญหา  และน าขอ้มูลไป
พฒันาการเรียนการสอน  ในระดบัคุณภาพดี 
 5.  มีการบนัทึกผลการเรียนรู้แต่ละหน่วย  และมีความสมบูรณ์ของขอ้มูลระดบัคุณภาพพอใช ้
 6.  เขา้ร่วมประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ในกลุ่มสาระทุกคร้ัง 



 

 

 7.  มีการพฒันานกัเรียนไม่ผา่นเกณฑต์ามจุดประสงคก์ารเรียนรู้  และวจิยัเพื่อพฒันา  นกัเรียนไม่
ผา่นเกณฑ ์ อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  1  เร่ือง 
 8.  ส ารวจความพึงพอใจของนกัเรียนและผูป้กครอง  เก่ียวกบัการเรียนการสอนไดใ้นระดบั
คุณภาพพอใชข้ึ้นไป 
 9.  น าผลการวจิยัไปใชพ้ฒันาการเรียนการสอนตามจุดเนน้ท่ีตอ้งการทุกคร้ังท่ีวจิยั 
 10.  จดัท าบนัทึกขอ้มูลการจดัการเรียนรู้ (ปพ.5)  มีความสมบูรณ์ระดบัคุณภาพดี 
 11.  ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนกัเรียนท่ีรับผดิชอบ  ตอ้งผา่นเกณฑก์ารจบหลกัสูตรไม่นอ้ย
กวา่ร้อยละ  95 
 12.  มีการจดักิจกรรมประเมินการอ่าน  การคิดวเิคราะห์  และการเขียนส่ือความ  โดยผลการ
ประเมินระดบัคุณภาพพอใชข้ึ้นไปไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  80 
 13.  ผลิตส่ือการสอน  เพื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวชิาท่ีรับผดิชอบอยา่งนอ้ยภาคเรียน
ละ  1  รายการ  ต่อ  1  รายวชิา 
 14.  มีขอ้สอบวดัรายจุดประสงคใ์นรายวชิาท่ีรับผดิชอบ  อยา่งนอ้ย  50  ขอ้  ต่อภาคเรียนมีการ
สร้างขอ้สอบมาตรฐาน (มีค่า ไอ โอ ซี)  ในรายวชิาท่ีรับผิดชอบ อยา่งนอ้ย  50  ขอ้  ต่อภาคเรียน 
 15.  มีผลงานทางวชิาการอนัเกิดจากการเรียนการสอน  ซ่ึงเป็นผลงานท่ีมีคุณภาพน ามาเป็น
แบบอยา่งเผยแพร่หรือจ าหน่าย  เฉล่ียอยา่งนอ้ย  2  รายการต่อ  1  รายวชิา  ต่อภาคเรียน 
 16.  ร่วมพฒันาแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสาระ  โดยเฉพาะในรายวชิาท่ีรับผดิชอบ  คุณภาพระดบัดี 
 17.  มีชัว่โมงการสอนและปฏิบติังานครบตามเกณฑท่ี์ก าหนด  30  ชัว่โมงต่อสัปดาห์  ดงัน้ี 
  17.1  ชัว่โมงสอนจริง  รวมชัว่โมงกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
  17.2  ชัว่โมงปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มสาระและหวัหนา้งาน (เป็นหวัหนา้งานอยา่งนอ้ย  
1  งาน) 
  17.3  ชัว่โมงปฏิบติัหนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน (ไม่นอ้ยกวา่  2  งาน) 
 18.  เก็บสถิติ การเรียนของนกัเรียนในรายวชิาท่ีสอนเป็นปัจจุบนั  สามารถน าไปศึกษาไดท้นัที 
 19.  มีการศึกษาคน้ควา้จากเอกสารอ่ืน ๆ  ประกอบเพื่อการเรียนการสอน  อยา่งนอ้ย  4  รายการ
ต่อรายวชิาต่อภาคเรียน 
 21.  ไม่เคยถูกทวงงานในหนา้ท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 22.  อบรมคุณธรรม  จริยธรรม  คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ รวมทั้งการแนะน าใหค้  าปรึกษาและ
ใหก้ารช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งสม ่าเสมอ 
 23.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ในระดบัดี 

หน้าที่งานประกนัคุณภาพภายในและนิเทศการศึกษา 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 2.  จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ใหร้องรับการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในโรงเรียน 



 

 

3.  ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน  เป้าหมาย  ความส าเร็จของโรงเรียนตามมาตรฐานการศึกษา  และ
ตวับ่งช้ีของกระทรวง  เป้าหมายของเขตพื้นท่ีการศึกษา  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินของส านกังาน
รับรองมาตรฐานการศึกษา 
 4.  วางแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  ใหบ้รรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
 5.  ด าเนินการพฒันาตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
 6.  จดัท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report ; SSR)  ประสานความร่วมมือกบั
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและพฒันา
คุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
 7.  จดัท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR)  ประสานงานกบัเขตพื้นท่ี
การศึกษา  เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 8.  ประสานงานกบัส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินโรงเรียน  เพื่อเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
 9.  ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบ
ประกนัคุณภาพภายในและพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบประกนัคุณภาพการศึกษา 
 10.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  ทุกภาคเรียน 
 11.  ประเมินเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  โดยผา่นตามล าดบัขั้นทุกภาค
เรียน 
 12.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่ผู้ช่วยงานประกนัคุณภาพภายในและนิเทศการศึกษา 

 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน  ตามขอ้ 2 - 10 
 2.  จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ใหร้องรับการจดัระบบการประกบัคุณภาพภายในโรงเรียนใน
ระดบัดี 
 3.  ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน  เป้าหมาย  ความส าเร็จของโรงเรียน  ตามมาตรฐานการศึกษา  
และขอ้บ่งช้ีของกระทรวง  เป้าหมายของเขตพื้นท่ีการศึกษา  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินของ
ส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษา  ปีการศึกษาละ  1  คร้ัง 
 4.  วางแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  ใหบ้รรลุตาม
เป้าหมาย  ความส าเร็จของโรงเรียน  โดยการจดัใหมี้การประชุม  ผูรั้บผิดชอบทุกมาตรฐานอยา่งนอ้ย
เดือนละ  1  คร้ัง 



 

 

 5.  ด าเนินการพฒันาตามแผน  และติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พฒันาอยา่งต่อเน่ือง  อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  2  คร้ัง 
 6.  จดัท ารายงานการศึกษาตนเอง  (Self Study Report : SSR)  ประสานความร่วมมือกบั
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายใน  และพฒันา
คุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  เสนอหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งปีการศึกษาละ  1  
คร้ัง 
 7.  จดัท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Study Report : SSR)  ประสานงานกบัเขตพื้นท่ี
การศึกษา  เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาอยา่งสม ่าเสมอและจดัท า SAR  ปีการศึกษาละ 1  คร้ัง 
 8.  ประสานงานกบัส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินโรงเรียน  เพื่อเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
 9.  ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  ในการปรับปรุงพฒันาระบบประกนั
คุณภาพภายในและพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบประกนัคุณภาพการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
 10.  จดัท ารายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  โดยผา่นตามล าดบัขั้นทุก
ภาคเรียน 
 11.  ประเมินเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  โดยผา่นตามล าดบัขั้น  ทุกภาค
เรียน 
 12.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมายในระดบัดี 

หน้าที่งานนิเทศการศึกษา 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 
2.  จดัระบบนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 

 3.  จดัท าตารางการนิเทศ  และปฏิทินปฏิบติังานการนิเทศใหทุ้กกลุ่มสาระทราบ 
 4.  ด าเนินการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกบั
โรงเรียน 
 5.  แลกเปล่ียนเรียนรู้  และประสบการณ์การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกบั
สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6.  ติดตามประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงาน
วชิาการ  และการเรียนการสอนของโรงเรียน 
 7.  ประเมินผลการจดัระบบและกระบวนการนิเทศ  มาปรับใชใ้หเ้หมาะสมกบัโรงเรียน 
 8.  สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  ทุกภาคเรียน 
 9.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  ทุกภาคเรียน 
 10.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 

 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานนิเทศการศึกษา 

 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน  ตามขอ้  2 – 8   
 2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานนิเทศการศึกษา 

 1.  หวัหนา้งานเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ  ทุกคร้ัง 
 2.  จดัระบบนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียน  ใหค้รอบคลุมทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 3.  จดัท าตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบติัการนิเทศ  ใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้  และกิจกรรม
พฒันาผูเ้รียนทราบ  ตลอดภาคเรียนหรือตลอดปีการศึกษา 
 4.  ด าเนินการนิเทศงานวชิาการของกลุ่มสาระและการเรียนการสอนของครู  อยา่งนอ้ยกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ละ  1  คร้ัง  ต่อ  1  ภาคเรียน 
 5.  แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์  การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกบั
สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  อยา่งสม ่าเสมอ 
 6.  ติดตามประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงาน
วชิาการและการเรียนการสอนของโรงเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
 7.  ประเมินผลการจดัระบบและกระบวนการนิเทศ  มาปรับใชใ้หเ้หมาะสมกบัโรงเรียนและ
ทนัสมยั 
 8.  สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  ตามล าดบัขั้นทุกภาคเรียน 
 9.  ประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียนโดยผา่น
ตามล าดบัขั้น  ทุกภาคเรียน 
 10.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ในระดบัดี 

หน้าที่งานประเมินผลงานวชิาการ 

1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 

2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานของฝ่ายบริหารวชิาการ 

3. รายงานผลการประเมินต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

4. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

มาตรฐานงานประเมินผลงานวชิาการ 

1. หวัหนา้งานเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 

2. มีการจดัหา และจดัท าส่ืออุปกรณ์การจดัการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



 

 

3. มีการน าส่ือและอุปกรณ์การจดัการเรียนรู้ไปใชใ้นการจดัการเรียนรู้ 

4. มีการบ ารุงรักษาและเก็บไวอ้ยา่งเป็นระบบ 

5. มีการประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อและอุปกรณ์การจดัการเรียนรู้อยา่งสม ่าเสมอ 

6. ส่งเสริมใหค้รูมีความรู้ในการวเิคราะห์ วิจยัเพื่อพฒันาการเรียนรู้ของผูเ้รียน 

7. จดัใหค้รูน าความรู้ไปด าเนินการวเิคราะห์วจิยัและพฒันาการเรียนรู้ของผูเ้รียน 

8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ในระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานส่งเสริมประสานงานความร่วมมือและสนับสนุนวชิาการแก่บุคคลภายนอก 

 1.  หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 2.  จดัการศึกษา  ส ารวจความตอ้งการสนบัสนุนงานวชิาการแก่ชุมชน  บุคคล  ครอบครัว  
องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมท่ีจดัการศึกษา 
 3.  ส่งเสริม  สนบัสนุน  การพฒันาวชิาการและพฒันาคุณภาพการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  
องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
 4.  จดัใหค้วามรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิคทกัษะทางวชิาการเพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพ  
และคุณภาพชีวติของประชาชนในชุมชนทอ้งถ่ิน 
 5.  การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชนในทอ้งถ่ิน  เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของ
โรงเรียน  และท่ีจดัโดยบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
 6.  ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนทอ้งถ่ิน 
 7.  ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชน  
และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ทั้งท่ีจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดบัอุดมศึกษาทั้งบริเวณใกลเ้คียง
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  ต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 8.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาทางวชิาการกบัองคก์รต่าง ๆ  ทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 9. จดัใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและ
สถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
 10.  ศึกษานโยบายและวเิคราะห์องคป์ระกอบ  ขอ้ก าหนดของงานส่งเสริมและประสานความ
ร่วมมือดา้นวชิาการ  เพื่อวางแผนปฏิบติังาน 
 11.  จดัท าแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบติังานและจดัท าขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัการ
ประสานงานความร่วมมือ 
 12.  นิเทศ  ก ากบั  ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 
 13.  สรุปและรายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อทางโรงเรียน 
 14.  ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 



 

 

 15.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานส่งเสริม ประสานงานความร่วมมือและสนับสนุนวชิาการแก่บุคคลภายนอก 

 1.  ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน ตามขอ้  2 - 13 
 2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงาน  ส่งเสริม ประสานงานความร่วมมือและสนับสนุนวชิาการแก่บุคคลภายนอก 

 1.  หวัหนา้งานเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวชิาการทุกคร้ัง 
2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 2 – 12  ในระดบัคุณภาพดี 

 3.  สรุปรายงานผลการปฏิบติังาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  ทุกภาคเรียน 
 4.  ประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน  เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน  โดยผา่น
ตามล าดบัขั้น  ทุกภาคเรียน 
 5.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  ในระดบัคุณภาพดี 

หน้าที่งานส านักงานกลุ่มงานวชิาการ 

1. หวัหนา้งานเป็นคณะกรรมการและเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. จดัระเบียบวาระการประชุม บนัทึกการประชุม จดัท ารายงานการประชุม จดัเอกสารเก่ียวกบั

การประชุมของคณะกรรมการฝ่ายบริหารวชิาการ 
3. ด าเนินงานธุรการของฝ่ายบริหารวชิาการ เช่น รับหนงัสือเขา้ – ออก ระเบียบ ค าสั่งประกาศ 

เก่ียวกบังานวชิาการใหเ้ป็นระบบและใชไ้ดท้นัทีท่ีตอ้งการ 
4. จดัท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบติังานของฝ่ายบริหารวชิาการ ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง 
5. ประชาสัมพนัธ์ในเร่ืองต่างๆของฝ่าย ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ รวมทั้งประสานการด าเนินการท่ี

เก่ียวขอ้งกบักลุ่มวชิาการ 
6. จดัด าเนินงานสารสนเทศและรายงานในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายตามแบบท่ีหน่วยงานต่างๆ

ตอ้งการ 
7. จดัท าแผนการเงิน พสัดุ ครุภณัฑข์องฝ่ายวชิาการ 
8. จดัท าทะเบียนส่ือ วสัดุ – อุปกรณ์ และส่ือเอกสารท่ีทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ผลิตในแต่ละปี

การศึกษา 
9. จดัด าเนินการ จดัท าขอ้มูล ในการจดัท าตารางสอน สับเปล่ียนตารางสอนของโรงเรียนและ

จดัสอนแทนในกรณีท่ีกลุ่มสาระจดัสอนแทนไม่ได ้
10. ด าเนินการจดัท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวชิาการ 
11. จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 



 

 

12. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ทุกภาค
เรียน 

13. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

หน้าที่เจ้าหน้าทีผู้่ช่วยงานส านักงานกลุ่มงานวชิาการ 

1. ปฏิบติัหนา้ท่ีช่วยหวัหนา้งาน ตามขอ้ 2 – 11 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

มาตรฐานงานส านักงานกลุ่มงานวชิาการ 

1. หวัหนา้งานเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวชิาการ ทุกคร้ัง 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ี ตามขอ้ 2 – 11 ในระดบัคุณภาพดี 
3. ประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูช่้วยงาน เสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน ตามล าดบั

ขั้น ทุกภาคเรียน 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย ในระดบัดี 
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คณะผู้จัดท า 

 
1. นายพิสัน  โพนทนั  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

2. นางสาวอุไรวรรณ มณีล ้า  ครูช านาญการพิเศษ รองประกรรมการ 

3. นางสาวกมลรัตน์ นกัพรรษา ครูช านาญการ  กรรมการ 

4. นางสาวกรรณิกา  สะอาดเอ่ียม พนกังานราชการ  กรรมการ 

5. นางกนิษฐา    มูลสาร  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 


