
 

 

 

 

 

 

 

1 
งานธุรการ 

2 
งานแผนงาน 

3 
งาน

เทคโนโลยี
เพ่ือ

การศึกษา 

4 
งานอาคาร
สถานท่ีและ

สภาพ 
แวดล้อม 

5 
งาน

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

6 
งาน

บ้านพัก
ทาง

ราชการ 

7 
งาน

ประชา 
สัมพันธ์ 

8 
งาน

ส่งเสริม
สุขภาพ
และงาน
ประกัน
สุขภาพ
โรงเรียน 

9 
งาน

สุขาภิบาล
และ

โภชนาการ 

10 
งานคณะ 
กรรมการ

สถาน 
ศึกษา 
ขั้น

พ้ืนฐาน 

11 
งานชุมชน

ภาคี
เครือข่าย 

12 
งาน

สวัสดิการ
และปฏิคม 

13 
งานกองทุน

เพ่ือ
การศึกษา 

14 
งาน

สารสนเทศ 

15 
งาน

สมาคม
ศิษย์เก่า
โรงเรียน
นางรอง
พิทยาคม 

16 
งานโรงเรียน
ปลอดขยะ 

 

17 
งานการจดั

บรรยากาศและ
สภาพแวดล้อม
ของโรงเรียน 

 

-หัวหน้า 
นางอริยาพร 
-เลขาฯ 
น.ส. ฐิติยา 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ปราจิม 
-กรรมการ 
นางจรูญลักษณ ์
นางจารุวรรณ 

-หัวหน้า 
นางจารุวรรณ 
-เลขาฯ 
น.ส.พันธนันท์ 
-ผช.เลขาฯ 
นางพิณภรณ ์
น.ส.สมถวิล 
 

-หัวหน้า 
นายกษิดิศ 
-เลขาฯ 
นายวิชรุทย์ 
-ผช.เลขาฯ 
นายขวัญชัย 
-กรรมการ 
นายธนากร 
นายพานุวัฒน์ 
นายสุชาติ 
นายสราวุธ 

-หัวหน้า 
นายสุทธิพงษ์ 
-เลขาฯ 
นางอริยาพร 
-ผช.เลขาฯ 
นางรุ่งฤดี 
นางพิณภรณ ์
-กรรมการ 
นายภาคิน 
นางอัมพวัน 
นางวรรณา 
น.ส.สมถวิล 
น.ส. ฐิติยา 
นายประทวน 
นายกษิดิศ 
นายขวัญชัย 
นายวิชรุทย์ 
นายชัยเวียง 
นายคณยศ 
นายสันติ 
นายทวี 
น.ส.เกตุมณี 
นายสุชาติ 

-หัวหน้า 
นายภาคิน 
-เลขาฯ 
นายสุทธิพงษ์ 
-ผช.เลขาฯ 
นางอริยาพร 
-กรรมการ 
นางวรรณา 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

 

-หัวหน้า 
น.ส.สมถวิล 
-เลขาฯ 
น.ส. ฐิติยา 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.แสงเดือน 

-กรรมการ 
นายมนตรี   
น.ส.ปวีณา 
น.ส.ยุพารัตน์ 
นางนวลฉวี 
น.ส.ณิชาภัทร 

น.ส.อารีย์ 
น.ส.พรพิมล 
นายอิทธิวัตร 
นายประมิตร 
 
 

 

-หัวหน้า 
นายพา
นุวัฒน์ 
-เลขาฯ 
นางพิณภรณ ์
-กรรมการ 
นางวรรณา 
นายกษิดิศ 
น.ส.เพ็ญพรรณ 

นายชัยเวียง 
น.ส.แสง
เดือน 
นายสิทธิกร 
นายสราวุธ 
นายขวัญชัย 

 

-หัวหน้า 
นางวรรณา 
-เลขาฯ 
น.ส. ฐิติยา 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.สมถวิล 
-กรรมการ 
นางอริยาพร 
นางรุ่งฤดี 
น.ส.ก าไลทอง 

 
 

-หัวหน้า 
น.ส.ก าไลทอง 
-เลขาฯ 
น.ส.สมถวิล 
-ผช.เลขาฯ 
นายขวัญชัย 
-กรรมการ 
น.ส. พันธนันท์ 
นางวรรณา 
นางจารุวรรณ 
นางอริยาพร 
นางรุ่งฤดี 
นายประทวน 
 

 

-หัวหน้า 
นางวรรณา 
-เลขาฯ 
น.ส. ฐิติยา 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ปราจิม 

 

-หัวหน้า 
น.ส. พันธนันท์ 
-เลขาฯ 
นางจารุวรรณ 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ปราจิม 
-กรรมการ 
นางวรรณา 
น.ส.ประเทือง 
น.ส.สุธภา 
นางอัมพวัน 
นางรุ่งฤดี 
นายพานุวัฒน์ 
นายสราวุ 
น.ส.เพ็ญพรรณ 
นายกิตติภูมิ 
นางนภัสสร 
นายคณยศ 
นายสุทธิพงศ์ 
นางพิณภรณ ์
 

-หัวหติหตนุ้า 
น.ส. ฐิติยา 
-เลขาฯ 
นางจรูญลักษณ ์
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ปราจิม 
-กรรมการ 
น.ส. พันธนันท์ 
นางจารุวรรณ 
น.ส.สมถวิล 
นางพิณภรณ ์
นางอริยาพร 
น.ส.ทิพย์รัตน์ 

 

-หัวหน้า 
นางจรูญลักษณ ์
-เลขาฯ 
นางรุ่งฤดี 
-ผช.เลขาฯ 
นางอัมพวัน 
นางวรรณา 
-กรรมการ 
น.ส.ก าไลทอง 
น.ส.พันธนันท์ 
นางสมบัติ 
นางอริยาพร 
นางจารุวรรณ 
น.ส.ฐิติยา 
นายขวัญชัย 
น.ส.ปราจิม 
 

-หัวหน้า 
นางพิณภรณ ์
-เลขาฯ 
น.ส.สมถวิล 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ปราจิม 
-กรรมการ 
นายจีระศักด์ิ 
นายกษิดิศ 
นายธนากร 
นายวิชรุทย์ 
นายชัยยุทธ 
นายสุรศักด์ิ 
น.ส.พัชรา 
นายขวัญชัย 
นายสราวุธ 

 

-หัวหน้า 
นายภาคิน 
-เลขาฯ 
น.ส.
ประเทือง 
-ผช.เลขาฯ 
น.ส.ก าไล
ทอง 
น.ส.ปราจิม 
-กรรมการ 
นางวารุณี 
นางสุภารัตน์ 
นายสมพุด 
นางวรรณา 
นางสมบัติ 
นางนภัสสร 
นายกิตติภูมิ 
น.ส.
ธมนณัฏฐ์ 
นาง
กรรณิการ ์
นายสันติ 
นางอัมพวัน 

หัวหน้า 
นายสุทธิพงษ์ 
-เลขาฯ 
นางวรรณา 
-ผช.เลขาฯ 
นางพิณภรณ ์
นายขวัญชัย 
-กรรมการ 
นางสุภารัตน์ 
นางอัมพวัน 
นายกิตติภูมิ 
น.ส.ก าไลทอง 
น.ส.พันธนันท์ 
นางอริยาพร 
นางรุ่งฤดี 
น.ส.สมถวิล 
น.ส. ฐิติยา 
นายพานุวัฒน์ 
นางจารุวรรณ 
นายประทวน 
นายกษิดิศ 
ครูท่ีปรึกษา 
ลูกจ้างช่ัวคราว 

-หัวหน้า 
นายติติภูมิ 
-เลขาฯ 
นางนภัสสร 
-ผช.เลขาฯ 
นางพิณภรณ ์
-กรรมการ 
นายสุทธิพงศ์ 
นางวรรณา 
นางอริยาพร   
นางเขมสรณ์ 
นายทินภัทร   
น.ส.กาญจน์ชนก  
น.ส.รักชนก   
นายพัชรพล   
น.ส.มาริสา   
น.ส.วิชญา 
น.ส.สุชาดา   
น.ส.ณัฐภรณ์   
น.ส.รสสุคนธ์   
นายคุณากร   
นักเรียนชมรม
ศิลปะ 

นางสารภี   เลไธสง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 

นายภาคิน  ยิ่งภัทรกิจ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางวรรณา  อู๋ไพจิตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 



ลูกจ้างช่ัวคราว 
สภานักเรียน 
นศท. 

สภานักเรียน 
นศท. 

 



 

แผนผังกลุ่มงานบริหารบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 

งานหัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล 

งานข้อมูลการปฏิบตั ิ
ราชการ 

งานวางแผนอัตราก าลัง
และก าหนดต าแหน่ง 

งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 

โยกย้าย ลาออก 

งานขอมีและเลือ่น
วิทยฐานะขา้ราชการ

และบุคากรทาง

การศึกษา 

งานพัฒนาบุคลากร 

งานการเลื่อน
เงินเดือนทะเบียน

ประวัติ และบ าเหน็จ
ความชอบ 

งานลูกจ้างชั่วคราว
และครูชาวต่างชาติ 

งานเสริมสร้าง
ก าลังใจ และยกย่อง

เชิดชูเกียรติ 

งานกองทุน

สวัสดิการโรงเรียน 

งานเวรรักษา
ทรัพย์สินทาง

ราชการ 

งานเคร่ืองราช 

อิสริยาภรณ์ 

งานสารสนเทศกลุ่ม
งานบริหารงานบุคคล 

งานธุรการกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 



ผา่น

ขั�นตอนการให้บริการงานวัดผลประเมินผล

เริ�มตน้

กระบวนการจัดการเรียนการสอน

การประเมนิผล

มผีลเป�น (0, ร, มส, มผ)

สอนซ่อมเสริม

สิ�นสดุ

ประกาศผล

ฝ�ายบรหิารวชิาการ โรงเรยีนนางรองพทิยาคม



สิ�นสดุ

กลุม่สาระสง่ขอ้มลูโครงสร้าง
หลกัสตูรใหง้านหลกัสตูร

ประชมุหวัหน้ากลุม่สาระ/หวัหน้างานหลกัสตูร

จัดทาํโครงสร้างขอ้มลูการสอนรวม/
ขอ้มลูการสอนครูรายบคุคล

ประชมุหวัหน้ากลุม่สาระ/หวัหน้างานหลกัสตูร

กลุม่สาระสง่ขอ้มลูโครงสร้าง
หลกัสตูรใหง้านหลกัสตูร

ขั�นตอนการให้บริการงานการจัดการเรียนการสอน

เริ�มตน้

จัดพมิพต์ารางเรียน/ตารางสอน ใหค้รูและนักเรียน

จัดทาํคาํสั�งปฏบิตัหิน้าที�สอน

ฝ�ายบรหิารวชิาการ โรงเรยีนนางรองพทิยาคม

ไมถ่กูต้อง

ไมถ่กูต้อง



สิ�นสดุ

เสนอหวัหน้ากลุ่มสาระฯ

ครูจัดทาํเอกสาร

กรอกบนัทกึขอใชบ้ริการ

เสนอรองฝ�ายวชิาการ

ขั�นตอนการให้บริการการทําสําเนาเอกสารทางวิชาการ

เริ�มต้น

เจ้าหน้าที�ทาํสาํเนสเอกสาร

รับเอกสาร

ฝ�ายบรหิารวชิาการ โรงเรยีนนางรองพทิยาคม

ไมผ่า่น



สิ�นสดุ

กรอกแบบคาํร้องที�ฝ �ายวชิาการ

แนบรูปถ่ายชดุนักเรียนที�ถกูระเบยีบขนาด 1.5 นิ�ว

ขั�นตอนการให้บริการการติดต่อขอเอกสารงานทะเบียน

เริ�มต้น

ฝ�ายบรหิารวชิาการ โรงเรยีนนางรองพทิยาคม

ยื�นแบบคาํร้องกบัเจ้าหน้าที�วชิาการ

เจ้าหน้าที�พมิพใ์บ ปพ.
สง่ตอ่นายทะเบยีน

นายทะเบยีนลงชื�อรับรองใน ปพ.

ผู้อาํนวยการ/ผูไ้ด้รับมอบหมายลงนาม

ผูป้กครองรับเอกสาร



 

 

มาตรฐานการปฏบิัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 
 

 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนนางรองพิทยาคม ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ 
เข้าใจแกค่รูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติงานในหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ 
นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฝ่ายวิชาการได้จัด
รอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและ เพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัด
การศึกษาและให้บริการ ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ โดย มุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุก
ประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  

คณะท างานยินดี น้อมรบัข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณ ผู้มี
ส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในฝ่ายบริหารวิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติ 
หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

นายอายุปข่าน  สยามประโคน 
                                                           รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 



ข 
 

 

 

 

 

ที ่ รายการ   เลขหน้า 
๑ งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ          ๑ 
๒ งานแผนงานวิชาการ ๒ 
๓ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ๓ 
๔ งานจัดการเรียนรู้ ๕ 
๕ งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ๗ 
๖ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้         ๘ 
๗ งานวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน ๑๐ 
๘ งานทะเบียนนักเรียน ๑๓ 
๙ งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ ๑๕ 

๑๐ งานนิเทศการศึกษา ๑๖ 
๑๑ งานแนะแนว ๑๖ 
๑๒ งานประกันคุณภาพการศึกษา ๑๗ 
๑๓ งานรับนักเรียน ๑๗ 
๑๔ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ๑๘ 
๑๕ งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ๑๙ 
๑๖ งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๒๐ 
๑๗ งานโรงเรียนในฝัน /การศึกษาเพ่ือการมีงานท า/โรงเรียนมาตรฐานสากล/

งานนโยบายและจุดเน้น     
๒๑ 

๑๘ งานติดตามนักเรียน ๒๑ 
๑๙ งานห้องสมุด ๒๑ 
๒๐ งานระบบสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ ๒๓ 
๒๑ งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center(DMC) ๒๓ 

สารบัญ 



๑ 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตามโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนนางรองพิทยาคม 

 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๑. งานธุรการและ
เลขานุการฝ่ายบริหาร
วิชาการ 

๑.  รับส่งหนังสือฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
๒.  จัดท าและจัดเก็บหนังสือ
เอกสารต่าง ๆ ของฝ่าย
บริหารวิชาการ 
๓.  จัดท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 
๔.  บริหารงานธุรการ/งาน
สารบรรณ งานฝ่ายบริหาร
วิชาการ และจัดท าให้เป็น
ปัจจุบัน ทันเวลา เกษียณ 
น าเสนอหนังสือ ราชการและ
ประสานงาน  แจกจ่ายอย่าง
มีระบบและตรวจสอบได้ 
๕. บริหารจัดการศูนย์
วิชาการให้เป็นปัจจุบัน 
เผยแพร่ความรู้จากเอกสาร 
คู่มือ หนังสือที่ส่งมา   
เผยแพร่แก่ครู  หรือส่งต่อไป
ยังกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่
เกี่ยวข้อง 
๖. บริหารการจัดห้อง
ส านักงาน โครงสร้าง
บริหารงาน ท าเนียบบุคลากร
ในฝ่ายบริหารวิชาการ         
ให้สวยงามทันสมัย ได้
มาตรฐานและส่งเสริม  

1. การบริหารจัดการงาน
ธุรการเป็นไปตามหลักการ 
เป้าหมายของสถานศึกษา 
2. การปฏิบัติงานส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

๑.  สมุดรับส่งหนังสือ
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. แฟ้มจัดเก็บหนังสือ
เอกสารต่าง ๆ ของฝ่าย
บริหารวิชาการ 
3. จัดท าผังโครงสร้าง
บริหารงาน ท าเนียบ
บุคลากรในฝ่ายบริหาร
วิชาการ      
4. สมุดบันทึกการจัดซื้อ
วัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย
บริหารวิชาการ 
5. สมุดบันทึกการ
ประชุม 
6. สรุปผลโครงการ 
     
 



๒ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๑. งานธุรการและ
เลขานุการฝ่ายบริหาร
วิชาการ(ต่อ) 

บรรยากาศทางวิชาการ 
๗. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ 
ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
๘. จัดท าสารสนเทศ ข้อมูล 
สถิติข้อมูลทางวิชาการอย่าง
เป็นระบบ และทันสมัย 
๙. งานตอบแบบสอบถาม  
การให้บริการข้อมูลต่างๆ 
เพ่ือการวิเคราะห์  การวิจัย  
ตามท่ีหน่วยงานราชการ 
หรือบุคคลขอความร่วมมือ
มา โดยประสานกับบุคลากร
ที่เก่ียวข้อง 
๑๐. ให้บริการงานด้าน
วิชาการ งานปฏิคม 
ประชาสัมพันธ์  ในส านักงาน
วิชาการ แก่บุคลากร 
ในโรงเรียน ผู้ปกครอง และ
บุคลากรภายนอก 
๑๑. บันทึกการประชุม  ให้
น าเสนอบันทึกสมุดเยี่ยมฝ่าย
บริหารวิชาการ 
๑๒. งานส่งเสริมนักเรียน 
เข้าร่วมแข่งขันทักษะวิชาการ
ระดับต่างๆ  ทั้งในและนอก
โรงเรียน 
๑๓. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๒. งานแผนงานวิชาการ ๑.  จัดท าแผนหรือโครงการ
ส าหรับงานวิเคราะห์
งบประมาณและแผนปฏิบัติ
การฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

๑.  จัดท าแผนหรือโครงการ
ส าหรับงานวิเคราะห์
งบประมาณและแผนปฏิบัติ
การฝ่ายบริหารวิชาการ ได้
ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา 

๑. รายงานผลการ
ด าเนินงานแผนงาน
วิชาการ 



๓ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๒. งานแผนงานวิชาการ
(ต่อ) 

๒.  วิเคราะห์และ
ประสานงานการจัดท าแผน
ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โรงเรียนและมาตรฐาน
การศึกษา  
๓.  ชว่ยเหลือประสานงาน 
ก ากับ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ และรวบรวม
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
เกิดการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔.  ติดตามรวบรวมข้อมูล 
สรุปผลและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน โครงการ และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามโครงการประจ าปี 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย   

๒.  วิเคราะห์และ
ประสานงานการจัดท าแผนให้
สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โรงเรียนและมาตรฐาน
การศึกษา ได้ถูกต้อง ทันตาม
ก าหนดเวลา 
๓.  ติดตามรวบรวมข้อมูล 
สรุปผลและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน โครงการ และ
รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการประจ าปี ได้ถูกต้อง 
ทันตามก าหนดเวลา 

 

 

๓. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

๑.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสาร
หลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑   
๒.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
และประเมินสถานภาพ
สถานศึกษา เพ่ือก าหนด
วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะพึงประสงค์  
โดยการมีส่วนร่วมของทุก
ฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ  

1. สถานศึกษามีหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ.2551 
๒. โรงเรียนก าหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ 
๓. สถานศึกษามีโครงสร้าง
หลักสูตรและสาระต่างๆ 
๔. จัดการเรียนการสอนให้
ผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน 
๕. จัดการนิเทศการใช้ 

๑ .มีรูปเล่มหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 
สมบูรณ์ 
๒. งาน/โครงการ/
กิจกรรม ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ร้อยละ 
๑๐๐ 
๓. มีโครงสร้างของ
หลักสูตรที่สามารถน าไป
จัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 



๔ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๓ งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา (ต่อ) 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตร
และสาระต่างๆที่ก าหนด 
ให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา
สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 
เป้าหมายและคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ โดยพยายาม
บูรณาการเนื้อหาสาระทั้งใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน 
และระหว่างกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๔.  จัดท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่
การสอน 
๕.  น าหลักสูตรไปใช้ในการ
เรียนการสอน และบริหาร
จัดการการใช้หลักสูตรที่
เหมาะสม 
๖.  นิเทศการใช้หลักสูตร 
๗.  ติดตามและประเมินผล
การใช้หลักสูตร 
๘.  ปรับปรุง และพัฒนา
หลักสูตรตามความเหมาะสม 
๙. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียน
ได้แสดงผลงานทางวิชาการ  
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน 
ให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วม
แข่งขันและทดสอบความรู้
ทางวิชาการของสถาบันอ่ืน
ทางวิชาการในทุกระดับ  
๑๑. ฝึกอบรม ให้ความรู้กับ
นักเรียนก่อนที่จะเข้าร่วม
แข่งขันทางวิชาการกับ
สถาบันอื่น  
 

หลักสูตร ติดตามและ
ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๖. ปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตรตามความเหมาะสม 
๗. สถานศึกษามีแผนผังล าดับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow 
Chart) ให้เป็นรูปธรรม 

๔. มีแผนผังล าดับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Flow Chart) ให้เป็น
รูปธรรม 
๕. บันทึกการประชุม
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
๖. ค าสั่ง/บันทึกข้อความ 
บันทึกการประชุม การ
มอบหมายงาน 



๕ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๓ งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา (ต่อ) 

๑๒. จัดระบบสวัสดิการ การ
บริการ และการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการเข้าร่วมการ
แข่งขันความเป็นเลิศ 
ทางวิชาการ  
๑๓. ส ารวจและรายงานผล
ปัญหา อุปสรรคและ
ความส าเร็จของกิจกรรมทาง
วิชาการ ต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
๑๔. วางแผนการจัดการ
เรียนการสอน จัดตารางสอน 
และจัดบุคลากรสอนใน
รายวิชาต่างๆของกลุ่มสาระฯ 
ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
๑๕. งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๔. งานจัดการเรียนรู้ ๑.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสาร
หลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑   
๒.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
และประเมินสถานภาพ
สถานศึกษา เพ่ือก าหนด
วิสัยทัศน์ ภารกิจ  
เป้าหมาย คุณลักษณะพึง
ประสงค์ โดยการมีส่วนร่วม
ของทุกฝ่ายรวมทั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
๓.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตร
และสาระต่างๆที่ก าหนดให้มี
ในหลักสูตรสถานศึกษา  

๑.  วางแผนการจัดการเรียน
การสอน จัดตารางการจัดการ
เรียนรู้ ได้อย่างถูกต้อง ทัน
ก าหนดเวลา 
๒.  จัดท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่
การสอน ได้อย่างถูกต้อง ทัน
ก าหนดเวลา ได้อย่างถูกต้อง 
ทันก าหนดเวลา 
๓.  น าหลักสูตรไปใช้ในการ
เรียนการสอน และบริหาร
จัดการการใช้หลักสูตรที่
เหมาะสม 

๑. รายงานผลการจัด
ตารางการจัดการเรียนรู้ 



๖ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๔. งานจัดการเรียนรู้
(ต่อ) 

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมายและคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ โดยพยายาม
บูรณาการเนื้อหาสาระทั้งใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน 
และระหว่างกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๔.  วางแผนการจัดการเรียน
การสอน จัดตารางการ
จัดการเรียนรู้ 
๕.  จัดท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่
การสอน 
๖.  น าหลักสูตรไปใช้ในการ
เรียนการสอน และบริหาร
จัดการการใช้หลักสูตรที่
เหมาะสม 
๗.  นิเทศการใช้หลักสูตร  
๘.  ติดตามและประเมินผล
การใช้หลักสูตร 
๙.  ปรับปรุง และพัฒนา
หลักสูตรตามความเหมาะสม 
๑๐.  ส่งเสริมให้ครูและ
นักเรียนได้แสดงผลงานทาง
วิชาการ  
๑๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้
นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วม
แข่งขันและทดสอบความรู้
ทางวิชาการ 
ของสถาบันอื่นทางวิชาการ
ในทุกระดับ  
๑๒. ฝึกอบรม ให้ความรู้กับ
นักเรียนก่อนที่จะเข้าร่วม
แข่งขันทางวิชาการกับ
สถาบันอื่น  

  



๗ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๔. งานจัดการเรียนรู้
(ต่อ) 

๑๓. จัดระบบสวัสดิการ การ
บริการ และการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
ความเป็นเลิศทางวิชาการ  
๑๔. ส ารวจและรายงานผล
ปัญหา อุปสรรคและ
ความส าเร็จของกิจกรรมทาง
วิชาการ  
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๕.  งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๕. งานหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

๑.  วางแผนการปฏิบัติงาน /
โครงการ จัดท าปฏิทิน
ปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯ
ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒.  เป็นคณะกรรมการ
บริหารฝ่ายบริหารวิชาการ 
๓.  ประสานงานให้ครูใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน
จัดท าแผนการเรียนรู้ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบ 
๔.  วิเคราะห์หลักสูตร 
แผนการจัดการเรียนรู้ และ
มาตรฐานการเรียนรู้ ในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการ
จัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนให้สนอง
หลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร พัฒนาหลักสูตร
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕.  ควบคุมดูแลการจัด
กิจกรรมส่งเสริมการจัดการ  

๑.  หัวหน้ากลุ่มสาระฯการ
เรียนรู้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๑.  ครูในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ทุกคนจัดท า
แผนการเรียนรู้ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบครบ
ร้อยละ ๑๐๐ 
๒. มีหลักสูตรกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ที่มีความ
สมบูรณ์  
๓.  ครูผู้สอนจัดการ
เรียนการสอน ตาม
ตารางสอน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๔.  ครูผู้สอนได้รับการ
นิเทศติดตามการจัดการ
เรียนการสอนครบร้อย
ละ ๑๐๐ 
๕. ครูผู้สอนวัดผล
ประเมินผลการเรียนให้
เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการวัดและ
ประเมินผลตามหลักสูตร
ครบร้อยละ ๑๐๐ 



๘ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๕. งานหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ (ต่อ) 

เรียนรู้ เช่น การจัด
นิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ                             
การประกวดแข่งขัน จัดสอน
เสริม จัดการเรียนการสอน
ให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า
ด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้
เป็นประโยชน์  
๖.  วางแผนการจัดการเรียน
การสอน จัดตารางสอน และ
จัดบุคลากรสอนในรายวิชา
ต่างๆ ของกลุ่มสาระฯ 
ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
๗.  ควบคุมดูแลและนิเทศ
ติดตามการจัดการเรียนการ
สอนของครูในกลุ่มสาระฯ ให้
เป็นไปตามหลักสูตร 
๘.  ก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบและก ากับติดตาม
การปฏิบัติงานของครูในกลุ่ม
สาระฯ 
๙.  ควบคุมดูแลการวัดผล
ประเมินผลการเรียนให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การวัดและประเมินผล 
๑๐. จัดครูสอนแทนในกลุ่ม
สาระฯ 
๑๑. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนา
ตนเองให้มีความรู้ 
๑๒. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๖. งานพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 

๑.  ส่งเสริมให้ครูจัดท า
แผนการเรียนรู้ตามสาระและ 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน 
ก าหนด รูปแบบ และแผนการ 

1. มีรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานพัฒนา 



๙ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๖. งานพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ (ต่อ) 

หน่วยการเรียน โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒.  ส่งเสริมให้ครูจักระบวน
การเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหา
สาระและกิจกรรมสอดคล้อง
กับความสนใจและความถนัด
ของผู้เรียน ฝึกทักษะ
กระบวนการคิด การจัดการ 
การเผชิญสถานการณ์  
การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา 
การเรียนรู้จากประสบการณ์
จริง การปฏิบัติการจริง  
การส่งเสริมให้รักการอ่าน 
และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
การผสมผสานความรู้ต่างๆ
ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมท่ีดีงาม และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์    
ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ 
กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัด
บรรยากาศและสิ่งแวดล้อม
และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู้
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่น
หรือเครือข่ายผู้ปกครอง 
ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วม
ในการจัดการเรียนการสอน
ตามความเหมาะสม 
๓.  ส่งเสริมให้ใช้  
วิธีการวิจัย 
เป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ 
(วิจัยในชั้นเรียน) 

ด าเนินงานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ 
2.  ก าหนดรูปแบบเอกสารที่ใช้ 
ในงานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้  
3. ด าเนินงานตามแผน  
4. นิเทศติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน  พัฒนาปรับปรุง
ระบบงาน  
5. เผยแพร่ผลงาน 

 
 
 
 
 
 

กระบวนการจัดการ
เรียนรู้ 
? < 2 0 A C - W D , - ' . / 0 1 2  

.  

= < I + 8 



๑๐ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๖. งานพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ (ต่อ) 

๔.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการ
อ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
การผสมผสานความรู้ต่างๆ
ให้สมดุลกัน 
๕.  ปลูกฝังผู้เรียนให้มี
คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม
ที่ดีงาม มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์สอดคล้อง 
กับเนื้อหาสาระกิจกรรม 
๖.  จัดบรรยากาศ 
สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้
เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๗.  น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและ
ประสานความร่วมมือ
เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมใน
การจัดการเรียนการสอนตาม
ความเหมาะสม เพ่ือร่วมกัน
พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
๘.  จัดให้มีการนิเทศการ
เรียนการสอนแก่ครูในกลุ่ม
สาระต่างๆ โดยเน้นการ
นิเทศท่ีร่วมมือกัน 
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศ
แบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือ
พัฒนาการเรียนการสอน
ร่วมกันหรือแบบอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 
๙.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๗. งานวัดผล 
ประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน 

๑.  ก าหนดแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผลของสถานศึกษา 
 

1. วางแผนการด าเนินงานจัด 
ช่วง เวลาที่เกี่ยวกับการเรียน
การสอน วางแผนการ
ด าเนินงานก าหนดเวลาและ 

1. ครูทุกคนปฏิบัติงานได้ 
ถูกต้องตามก าหนดเวลา 
2.  ครูทุกคนปฏิบัติงาน 
ตามโครงการได้ตาม 



๑๑ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๗. งานวัดผล 
ประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน (ต่อ) 

๒.  จัดท าปฏิทินและตาราง
สอบประจ าภาคเรียน โดย
การประสานงานกับกลุ่ม
สาระฯ  
๓.  จัดท าปฏิทินและตาราง
สอบแก้ตัวประจ าภาคเรียน
โดยการประสานงานกับกลุ่ม
สาระฯ  
๔. ติดตามตรวจสอบ
เครื่องมือวัดผลเทียบกับ
แผนการจัดการเรียนรู้ว่า
สอดคล้องและครอบคลุม 
มาตรฐานการเรียนรู้ ตรง
ตามตัวชี้วัดและเป็นไปตาม
สาระการเรียนรู้ที่ก าหนดใน
หลักสูตรแกนกลางและ
หลักสูตรสถานศึกษา 
๕.  จัดท าเอกสารแบบฟอร์ม
ค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงาน
วัดผล 
๖.  ติดตามเรื่องผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียน  ผลการสอบ  
O-NET ,  Las ของนักเรียน 
๗.  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการ
วัดผล และการประเมินผล
การเรียนการสอน โดยเน้น
การประเมินตามสภาพจริง  
จากกระบวนการปฏิบัติ และ
ผลงาน 
๘.  ด าเนินการจัดซื้อและ
จัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้ในงาน
ทะเบียนตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยเอกสารหลักฐานทาง  

งบประมาณท่ีใช้ในงานวัดผล 
2.  เตรียมแบบบันทึกการเรียน                
การสอน 
3.  เตรียมเอกสารที่ใช้ในการ 
วัดผลและประเมินผลการเรียน 
4.  ให้ความรู้เกี่ยวกับการออก 
ข้อสอบและการวิเคราะห์
ข้อสอบ ผลการเรียนตาม
ช่วงเวลา 

ก าหนด  
3.  ครูมีเอกสารใช้ในการ                     
เรียนการสอนและ                     
การวัดและประเมินผล 
4.  ครูมีความรู้และ 
สามารถวิเคราะห์ข้อสอบ
ได้  
5.  ครูปฏิบัติหน้าที่ในการ 
สอบได้ถูกต้อง 



๑๒ 
 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๗. งานวัดผล 
ประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน (ต่อ) 

การศึกษา (ปพ.๑,ปพ.๒ และ 
ปพ.๓)    
๙.  จัดให้เทียบโอนความรู้  
ทักษะประสบการณ์  และผล
การเรียนจากสถานศึกษาอื่น   
สถานประกอบการและ
หน่วยงานอื่น ๆ  ตาม
แนวทางท่ี
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๐.  พัฒนาเครื่องมือวัด 
และประเมินผลให้ได้
มาตรฐาน 
๑๑.  วางแผนการวัดผล 
ประเมินผล  ได้แก่   
การบริหารจัดการให้มี
แบบทดสอบให้มีการส่ง 
แบบทดสอบอย่างเป็นระบบ 
สามารถตรวจสอบได้  
และมีการตรวจสอบคุณภาพ
ข้อสอบ ด าเนินการสอบ
อย่างรัดกุม  เป็นไปตาม
ระเบียบการคุมสอบ  
ควบคุม  ก ากับติดตาม   
การวัดผลและประเมินผล  
การสอบเก็บคะแนน   
การสอบกลางภาค  
ปลายภาค ให้เป็นไปตาม
ระเบียบการวัดผล 
๑๒.  จัดท าข้อมูลรายวิชา
ของครูผู้สอนลงในโปรแกรม 
SGS ให้เป็นปัจจุบัน 
 

  

 



๑๓ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๗. งานวัดผล 
ประเมินผลและเทียบ
โอนผลการเรียน (ต่อ) 

๑๓.  จัดท าแบบบันทึกการ
จัดส่ง การเบิก- รับ 
แบบทดสอบอย่างชัดเจน 
๑๔.  ด าเนินการรับค าร้อง
ขอสอบแก้ตัว การเรียนซ้ า 
ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาติด  
๐ , ร , มส และ มผ  
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการแก้ไขให้
เรียบร้อย  
๑๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๘. งานทะเบียนนักเรียน  ๑.  จัดท าทะเบียนนักเรียน
ให้เป็น ปัจจุบัน 
๒.  ด าเนินการกรอกข้อมูล
นักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูล
ลงในโปรแกรม Secondary 
grading system  
ในระบบงานทะเบียน 
๓.  จัดส่งข้อมูล on web  
ให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  จัดท าข้อมูลผลการเรียน
เฉลี่ย (GPA) ของนักเรียนชั้น 
ม.๖ 
๕.  ให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
ข้อมูลการเรียน การสอน 
การโอน การย้าย ทะเบียน 
ข้อมูลนักเรียน จ านวน
นักเรียนเข้าเรียน ลาออก 
การออกกลางคัน จบ
การศึกษา และจ าหน่าย
นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖.  จัดท าการลงข้อมูลผล
การเรียน การสอบแก้  ๐ , ร  

1.  วิเคราะห์งานและโครงการ 
จากการประเมินผล 
2.  จัดท าแผนปฏิบัติงานการ 
ลงทะเบียนเรียน 
3.  จัดท าทะเบียนนักเรียนให้ 
เป็นปัจจุบัน 
4.  จัดท าประกาศนียบัตรการ 
จบหลักสูตรของนักเรียน 

1. งานและโครงการ 
ประเมินผล 
2. แผนปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับ GPA 
3. ทะเบียนนักเรียน 
4. ทะเบียนคุม 
ประกาศนียบัตรนักเรียน 



๑๔ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๘. งานทะเบียนนักเรียน
(ต่อ) 

, มส , มผ  และการเรียนซ้ า
ของนักเรียน         
ให้เป็นปัจจุบัน 
    ๗.  จัดให้มีการ
ลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนให้
เป็นปัจจุบัน 
    ๘.  จัดท าแบบฟอร์ม 
แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานทะเบียน 
    ๙.  ด าเนินเกี่ยวกับการ
มอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลข
ประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อ
นักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 
    ๑๐. ด าเนินการจัดท า
ใบรับรองผลการเรียนแก่
นักเรียนที่จะจบหลักสูตร ( 
ปพ.๒ ) เก็บรูปถ่าย 
นักเรียนส าหรับติด ปพ. ๑-
ต/ป ออกใบรับรอง ใบ
ประกาศนียบัตร ก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบการออก                         
ปพ. ๑ – ๙ และใบ
ประกาศนียบัตร 
    ๑๑. งานการตรวจสอบ
คุณวุฒิทางการศึกษา เมื่อมี
การประสานงานจาก
หน่วยงานต่าง ๆ  
    ๑๒. การเทียบโอนการ
เรียน 
    ๑๓. ด าเนินการรับค าร้อง
ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียน
นักเรียนให้ถูกต้อง 
     

  



๑๕ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๘. งานทะเบียนนักเรียน
(ต่อ) 

๑๔. เผยแพร่ความรู้ ระเบียบ
วิธีปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
งานทะเบียน 
    ๑๕. จัดท าสรุปผลการ
เรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ตามรูปแบบเพ่ือรายงานผล
การเรียน 
    ๑๖. งานอ่ืน ๆ ทีได้รับ
มอบหมาย 

 

  

๙. งานพัฒนาแหล่งการ
เรียนรู้ 

๑.  ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา และนอก
สถานศึกษา 
๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่
แหล่งการเรียนรู้แก่ครู 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล 
ครอบครัว  องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆที่
จัดการศึกษาในบริเวณ
ใกล้เคียง 
๓.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่ง
การเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้
เกิดองค์ความรู้ และประสาน
ความร่วมมือกับสถานศึกษา
อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน 
๔.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู 
ใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและ
นอกโรงเรียน ในการจัด
กระบวนการเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  

1.  วางแผนการปฏิบัติงาน 
ก าหนดรูปแบบ และแผนกา
ด าเนินงานสืบค้นภูมิปัญญา  
2.  จัดค่ายสืบค้นภูมิปัญญา 
ท้องถิ่น จังหวัดปทุมธานี ได้
ครอบคลุมภูมิปัญญาด้านต่าง ๆ 
ครบถ้วน 
3.  บันทึกข้อมูลการสืบค้นภูมิ 
ปัญญาท้องถิ่นเป็นสื่อรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่นสื่อเทคโนโลยี  สื่อ
เอกสารจัดแสดงไว้ในห้อง
สืบค้นภูมิปัญญา 
4.  ให้บริการสืบค้นข้อมูลใน 
ห้องสืบค้นภูมิปัญญา  

 

1. มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานสืบค้นภูมิ
ปัญญา 

2. ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการห้องสืบค้น
ภูมิปัญญา ในระดับดี  

 



๑๖ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๙. งานพัฒนาแหล่งการ
เรียนรู้ (ต่อ) 

๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๑๐. งานนิเทศการศึกษา ๑.  จัดระบบการนิเทศงาน
วิชาการ และการเรียนการ
สอนภายในสถานศึกษา 
๒.  ด าเนินการนิเทศงาน
วิชาการ และการเรียนการ
สอนในรูปแบบหลากหลาย 
และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
๓.  ประเมินผลการจัดระบบ 
และกระบวนการนิเทศใน
สถานศึกษา 
๔.  ติดตาม ประสานงานกับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พัฒนาระบบและ
กระบวนการนิเทศ 
งานวิชาการและการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
๕.  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และประสบการณ์การ
จัดระบบนิเทศการศึกษา
ภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอ่ืน หรือ
เครือข่ายการนิเทศการศึกษา
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  
  

1.  จัดหาตัวอย่างการเขียน 
แผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2.  นิเทศแผนการจัดการเรียนรู้ 
แบบกัลยาณมิตรภาคเรียน 
อย่างน้อยละ1  ครั้ง 

 

1.  ครูเขียนแผนการ 
จัดการเรียนรู้ได้ 
2.  ความพึงพอใจของ 
ครูผู้สอนที่ได้รับการ
นิเทศในระดับดีขึ้นไป
ร้อยละ  70 

11. งานแนะแนว 1. ประสานการจัดท า
ฐานข้อมูลระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

2. ประสานข้อมูลการ 
จัดท าแผนการเรียน 
รายบุคคล 

1. ระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน
สามารถน าไปบริหารได้ 
2. นักเรียนมีเป้าหมายและ
แนว ทางการเรียนที่เหมาะสม
เป็นรายบุคคล 

1. นักเรียนทุกคนมี
ระเบียบสะสม 
2. มีแผนการจัดการ
เรียนรู้หลากหลาย
เหมาะสมกับนักเรียน
แบบทดสอบ       



๑๗ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
11. งานแนะแนว (ต่อ) 3. ประสานข้อมูลการ 

ศึกษาต่อ 
4. บริการให้ค าปรึกษา 
นักเรียนรายบุคคล 
5. ประสานงานครูที่ปรึกษา
ด้านการแนะแนว 

3. ครูได้ท าหน้าที่แนะแนว
นักเรียนได้ท้ังด้านการเรียน
และค าปรึกษาอ่ืนๆ 
4. งานประจ า โครงการ/
กิจกรรมภายใต้ความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

3. มาตรฐานหลายๆ  
ด้าน 
4 .ข้อมูลสถาบันการ            
 ศึกษาต่าง ๆ และ 
อาชีพ 
5. เอกสารการบันทึก
การให้ค าปรึกษาสรุป
งาน/โครงการ 

๑๒. งานพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

๑. ด าเนินการประกัน
คุณภาพการบริหารและการ
จัดการของสถานศึกษา 

1.  มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน 
2.  มีการก ากับติดตาม  
การประกันคุณภาพ   
อย่างเป็นระบบ 

คู่มือการประกันฯ 
ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
สามารถปฏิบัติงาน ได้
ร้อยละ  70 

13. งานรับนักเรียน ๑. ก าหนดแผนการรับ
นักเรียนของสถานศึกษา โดย
ประสานงานกับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 ๒.  ด าเนินการรับนักเรียน
ตามแผนที่ก าหนด 
 ๓.  ร่วมมือกับองค์กร
ปกครองท้องถิ่น ชุมชน ในการ
ติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มี
ปัญหาในการเข้าเรียน 
 ๔.  ประเมินผลและรายงาน
ผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๕.  ด าเนินเกี่ยวกับการมอบ
ตัวนักเรียนใหม่ ออกเลข
ประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียน
แยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 
๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

1. รับนักเรียนตามแผนที่
ก าหนด 

2. รับมอบตัวนักเรียนใหม่ ออก
เลขประจ าตัว จัดพิมพ์ชื่อ
นักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

1. แฟ้มประวัติข้อมูล
พ้ืนฐานนักเรียน 
2. รายชื่อนักเรียน 
3. ผล O-NET 



๑๘ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๑๔. งานพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

๑.  ศึกษาวิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการใช้สื่อและ
เทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียน
การสอนและ 
การบริหารงานวิชาการ 
๒.  วางแผนการใช้สื่อและ
เทคโนโลยีเพ่ือจัดการเรียน
การสอนและการบริหารงาน
วิชาการ 
๓.  ส่งเสริมให้ครูผลิต 
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการ
เรียนการสอนให้ทันสมัย
ตลอดเวลา  
๔.  ประสานความร่วมมือใน
การผลิต จัดหา พัฒนาการใช้
สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือ
จัดการเรียนการสอน และ
พัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน 
๕.  มีการประเมินการใช้สื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา และจัด
ลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
๖.  ส ารวจ และลงทะเบียน
แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 
๗.  ให้บริการการใช้
คอมพิวเตอร์  สื่อการเรียนรู้ 
อ่ืนๆ แก่บุคลากรภายใน
โรงเรียนและมีการ 
จัดซ่อมบ ารุง สื่อการเรียนรู้
ให้ใช้งานได้ตามศักยภาพ 

1.  จัดส่งครูเข้าอบรมการผลิต 
สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา
ตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การศึกษาจัดขึ้น 
2.  จัดการประกวดการผลิตสื่อ 
และนวัตกรรมของโรงเรียน             
ปีละ  1  ครั้ง 

1.  แต่ละกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้มีการผลิตสื่อ 1  
กลุ่มสาระ 1 นวัตกรรม 
2.  ครูร้อยละ  50  มีสื่อ 
เข้าร่วมการประกวดการ 
ผลิตสื่อและนวัตกรรม 



๑๙ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๑๔. งานพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา (ต่อ) 

๘.  พัฒนา ICT  ให้รองรับ
การใช้สื่อการเรียนรู้ต่างๆ 
เพ่ือการเรียนการสอนและ
การปฏิบัติงานอ่ืน 
๙.  รับผิดชอบดูแล  และ
เป็นเว็บมาสเตอร์ของ
โรงเรียน 
๑๐. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

1๕. งานส่งเสริม
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๑.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ตามหลักสูตรสถานศึกษา
ให้กับนักเรียน 
๒.  จัดท าแบบบันทึก
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและ 
ใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนแจกจ่าย 
ให้แก่ครูและนักเรียน 
๓.  จัดกิจกรรมลูกเสือ  
เนตรนารี,ยุวกาชาด,ผู้
บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหารให้เป็นไป
ตามหลักสูตร 
๔.  จัดท าแบบบันทึก
กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี, 
ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 
เพ่ือให้ครูผู้สอนได้บันทึก
ข้อมูลการสอนและติดตาม 
ประเมินการจัดกิจกรรมการ
สอนลูกเสือ-เนตรนารี,  
ยุวกาชาด,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร ใน
แต่ละภาคเรียน 
๕. จัดกิจกรรมชุมนุมและ  

1.  สถานศึกษามีหลักสูตร 
ส าหรับจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.  จัดท าระเบียบชุมนุมต่างๆ  
และกิจกรรมลูกเสือ ให้เสร็จสิ้น
ก่อนภาคเรียนที่ 1 ของปี
การศึกษา 
3.  ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ 
ด าเนินการออกค าสั่งโรงเรียน
แต่งตั้งครูที่ปรึกษากิจกรรม 
และชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 
4.  จัดตารางปฏิทินโดยประสาน 
ฝ่ายวิชาการ 
5.  จัดท า งานโครงการ และ 
เสนอของบประมาณ 
6.  จัดท าแผนภาพ  
แผนปฏิบัติการ  
รายวัน ประจ าเดือน  
 

1. รูปเล่มหลักสูตร 
2. ค าสั่งโรงเรียน 
3. ค าสั่งชุมนุมต่างๆ  
4. เอกสารเกี่ยวกับการ
จัดตั้งชุมนุม 
5. ค าสั่งโรงเรียน 
6.ปฏิทินปฏิบัติงาน 
7. สรุปงานโครงการ 
8. สรุปงานปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
9. เอกสาร/                            
รายละเอียดเกี่ยวกับการ
ส ารวจ การจอง  
 
 



๒๐ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
1๕. งานส่งเสริม
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
(ต่อ) 

กิจกรรมนักเรียนให้กับ
นักเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
มอบหมาย 
๖. จัดท าแบบบันทึกกิจกรรม
ชุมนุม เพ่ือให้ครูผู้สอนได้
บันทึกข้อมูลการสอนและ
ติดตาม ประเมิน 
การจัดกิจกรรมการสอน
ลูกเสือ-เนตรนารี,ยุวกาชาด
,ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และ
นักศึกษาวิชาทหารในแต่ละ
ภาคเรียน 
๗. ประสานงานและ
ด าเนินงานด้านกิจการ
นักศึกษาวิชาทหาร 
๘. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  

  

1๖. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
การบริหารการจัดการและการ
พัฒนาคุณภาพงานวิชาการ 
ในภาพรวมของสถานศึกษา 
๒.  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละ
กลุ่มสาระฯ 
๓.  ประสานความร่วมมือใน
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ตลอดจนการเผยแพร่ผลงาน
การวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ
การเรียนการสอน  
งานวิชาการกับสถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
๔. รวบรวม จัดท ารายงานการ  

1. น าผลการสะท้อนหลัง
แผนการจัดการเรียนรู้มา
ท าการศึกษาวิจัย 
2. ก าหนดรูปแบบเอกสารที่ใช้ 

ในการวิจัย  
3. ด าเนินงานเก็บรวบรวม
ข้อมูลและสรุปผล 
5. เผยแพร่ผลงาน 
 
 
 
 
 
 

2. ครูมีรายงานการวิจัย 
ในชั้นเรียนอย่างน้อย 
ภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
 



๒๑ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
 วิจัย 

๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

  

๑๗. งานโรงเรียนในฝัน 
/การศึกษาเพ่ือการมีงาน
ท า/โรงเรียน
มาตรฐานสากล/งาน
นโยบายและจุดเน้น 

ด าเนินการปฏิบัติงานงาน
โรงเรียนในฝัน /การศึกษา
เพ่ือการมีงานท า/โรงเรียน
มาตรฐานสากล/งานนโยบาย
และจุดเน้น 

3.  มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน 
4.  มีการก ากับติดตาม  
อย่างเป็นระบบ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงาน ได้
ร้อยละ  70 

1๘. งานติดตามนักเรียน ๑. ติดตามการขาดเรียน การ
ติด ๐, ร , มส. มผ ของ
นักเรียน 
๒. ประสานงานครูที่ปรึกษาใน
การติดต่อผู้ปกครองนักเรียน 
 ๓. ประสานงานติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนงานของ
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๔. รวบรวมจัดระบบข้อมูล
สถิติต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์
ข้อมูลของฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๕. สรุปรายงานผลข้อมูล
สารสนเทศฝ่ายวิชาการและ
ประชาสัมพันธ์ 
๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. จัดประชุมผู้ปกครอง
นักเรียนที่มีปัญหาผลการเรียน
อย่างน้อย ภาคเรียนละ 1 
ครั้ง 

1. รายงานผลการติดตาม 
การติด ๐, ร , มส. มผ 
ของนักเรียน ภาคเรียนละ 
1 เล่ม 
 

1๙. งานห้องสมุด ๑. บริหารและพัฒนางาน
ห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ทั้ง
ภายในและภายนอก
สถานศึกษา 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่
แหล่งเรียนรู้แก่บุคลากรทั้ง
ภายในโรงเรียน  หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ชุมชน   
และสถานศึกษาอ่ืน   

1. จัดท าแบบส ารวจความ
ต้องการวัสดุสารนิเทศของครู
และนักเรียน ปีละ  2  ครั้ง 
2. รวบรวมข้อมูลและ
พิจารณารายชื่อวัสดุสารนิเทศ
ที่เหมาะสมแล้วด าเนินการ
จัดซื้อตามขั้นตอน 
3. ก าหนดระเบียบของงาน
บริการเพื่อให้บุคลากรของ 

1. ผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจในการใช้ห้องสมุด 
ระดับดีข้ึนไป ร้อยละ  
70  
2. มีวัสดุสารนิเทศ  
ที่ทันสมัยหลากหลาย
และเพียงพอสอดคล้อง
กับหลักสูตรเพ่ิมข้ึน  
ร้อยละ  20 



๒๒ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
1๙. งานห้องสมุด (ต่อ) ๓. จัดกิจกรรมรักการอ่าน 

และกิจกรรมส่งเสริมรักการ
อ่าน เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของ 
นักเรียน 
๔. จัดบรรยากาศภายใน
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งสืบค้น
ความรู้ และค้นคว้าความรู้ของ
บุคลากรภายในโรงเรียน 
๕. ให้บริการการสืบค้น 
บริการสื่อการเรียนรู้ที่เป็น
การศึกษาค้นคว้า ความรู้
เพ่ิมเติมแก่บุคลากรภาย 
ในโรงเรียนและชุมชน 
๖. พัฒนาระบบ  ICT  ให้
รองรับการใช้สื่อการเรียนรู้ 
เพ่ือการเรียนการสอนและ 
ปฏิบัติงานอื่นตามความ
เหมาะสม 
๗. จัดท าเอกสาร / วารสาร 
เผยแพร่ความรู้ ของกิจกรรม
ห้องสมุดแก่บุคลากร และ
ชุมชน 
๘. จัดห้องสมุดให้เป็นแหล่ง
เรียนรู้ที่มีชีวิต เหมาะสมกับ
ความต้องการของนักเรียน
และให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๙. จัดท ารายงานสรุป 
เสนอแนะกิจกรรมต่างๆ ของ
ห้องสมุด เสนอผู้บริหาร เพ่ือ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
ของนักเรียน 
๑๐.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

โรงเรียนปฏิบัติตามได้ถูกต้อง 
4. ให้บริการโดยใช้เทคโนโลยี 
5. จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
6. พัฒนาโปรแกรมห้องสมุด
ให้เป็นปัจจุบัน 
7. ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ ปีละ  1  ครั้ง 
8. ปรับปรุงและซ่อมแซมวัสดุ
สารนิเทศให้อยู่ในสภาพดี  
และเหมาะสมกับการใช้งาน 
9. ก าหนดกิจกรรมและวิธีการ
ด าเนินงาน 
10. จัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านตลอดปีการศึกษา 

3. ผู้เข้ามาใช้ห้องสมุด 
เพ่ิมข้ึนร้อยละ  20 
4. การยืมวัสดุสารนิเทศ
เพ่ิมข้ึนร้อยละ  30 
5. สถิติการซ่อมวัสดุ
สารนิเทศลดลง               
ร้อยละ  10 
6. นักเรียนและครูเข้า
ร่วมกิจกรรมรักการอ่าน                        
ร้อยละ  20 
 



๒๓ 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 
๒๐. งานระบบ
สารสนเทศฝ่ายบริหาร
วิชาการ 

๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศฝ่าย
บริหารวิชาการท่ีจ าเป็นต้องใช้
วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  ที่มี
ผลกระทบต่อการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
๒. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้
จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศฝ่าย
บริหารวิชาการให้ครอบคลุม  
รายการข้อมูลสารสนเทศ ที่
วางแผนไว้  ด าเนินการ
รวบรวม ตรวจสอบ  และ
ประมวลผล  และจัดท าเป็น
เอกสารให้เป็นระบบ 
๓. ออกแบบวิธีการน าเสนอ  
เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของ
ฝ่ายบริหารวิชาการและ
ให้บริการ เป็นเอกสารหรือ
บริการเครือข่าย  Website  
และอ่ืนๆ 
๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. วางแผนการด าเนินงาน 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  
ที่มีผลกระทบต่อการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
สถานศึกษา 
3. รวบรวมข้อมูล 
4. น าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูล
สารเทศของฝ่ายบริหาร
วิชาการและให้บริการ เป็น
เอกสารหรือบริการเครือข่าย  
Website  และอ่ืน ๆ 

 

1. จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฝ่ายบริการ
วิชาการ 
2. ค าสั่งฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
๓. จัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของฝ่าย
บริหารวิชาการ 
4. เผยแพร่ข้อมูล
สารสนเทศของฝ่าย
บริหารวิชาการตาม
ช่องทางต่างๆอย่างเป็น
ปัจจุบัน 

๒๑. งานจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล Data 
Management 
Center(DMC) 

 

๑.  ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
รายบุคคลผ่านระบบจัดเก็บ
ข้อมูลรายบุคคล Data 
Management 
Center(DMC) ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ทันก าหนดเวลา 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ
อุดหนุนรายหัว 
๒. งานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑.  ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
รายบุคคลผ่านระบบจัดเก็บ
ข้อมูลรายบุคคล Data 
Management 
Center(DMC) ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ทันก าหนดเวลา 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ
อุดหนุนรายหัว 

 

๑. รายงานผลการ
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
รายบุคคลผ่านระบบ
จัดเก็บข้อมูลรายบุคคล 
Data Management 
Center(DMC) 
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