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- จัดท าและพัฒนาหลัก 
   สูตรสถานศึกษา 
- จัดท าแบบประเมิน 

  หลักสูตร 
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่ 
  เกี่ยวข้องกับโครงสร้าง  ของ
หลักสูตรและแผนการเรียนให้
ผู้ปกครองนักเรียน ครู และ
บุคคลากรภายนอกที่มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบ 

- จัดท าส าเนาโครงสร้าง  
  หลักสูตรและแผนการเรียนที่
ได้รับอนุมัต ิ แล้วให้หัวหน้า
งานทะเบียนและวัดผล 
- แจง้แผนการเรียนให ้ 
 

- ด าเนินการส ารวจบุคลากร 
เพื่อวางแผนการจัดอัตราก าลัง
ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- จัดท าเอกสารที่ใช้ในงาน
จัดการเรียนการสอน 

    - แผนการจัดการเรียนรู้ 
    - บันทึกการใชแ้ผนการ 
      จัดการเรียนรู ้
    - การประเมินสภาพจริง 
    - บันทึกการสอนแทน 

    - บันทึกการสอนหน้า 
      ห้องเรียน 

    - บันทึกการสอนก่อน-หลัง 
      เรียน 

 

- จัดท าเครื่องมือนิเทศการ
สอนและเกณฑ์การนิเทศการ
สอน 

- จัดประชุมคณะกรรมการ
นิเทศการสอน 

    - การนิเทศเพื่อพัฒนา 
    - การนิเทศเพื่อการ 
      ประเมิน 

- รวบรวมและวิเคราะห์ผลการ
นิเทศการสอนพร้อมทั้งน าผล
การนิเทศแจ้งกับครูผู้สอนทุก
ท่านเพื่อน าผลการนิเทศไป
ปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการเรียนการสอนให้
มีประสิทธิภาพ 

 

- ออกหลักฐานการศึกษาและ
จัดท า “แนวปฏิบัติส าหรับ
นักเรียนและผู้ปกครองในการ
ติดต่อห้องทะเบียนและ
วัดผล” 

- จัดท าข้อมูลนักเรียนให้
ถูกต้องและเป็นปจัจุบัน 

- จัดท าทะเบียนนักเรียนให้
ถูกต้องและเป็นปจัจุบัน 

- ออกเอกสารรับรองผลการ
เรียน เอกสารรับรองนักเรียน 
เอกสารแสดงผลการเรียนและ
เอกสารที่นักเรียนยื่นค าร้องขอ 
- รับค าร้องชั่วคราว เช่น การ
ขอเปลี่ยนแผนการเรียน การ 
 

- ก าหนดและทบทวนแนวการ
สอบ กลางภาค ปลายภาค จาก
แนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผล 
- ด าเนินการให้ครูผู้สอนท า
โครงการออกข้อสอบ 

- ด าเนินการเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการเลือกข้อสอบ
เพื่อขออนุมัติผู้อ านวยการ
แต่งตั้ง 
- ด าเนินการจัดตารางสอบ
กลางภาค/ปลายภาค 

- ด าเนินการจัดตารางห้อง
สอบ ครูคุมสอบ 

- จัดสง่ข้อมูลนักเรียนตาม 

- ด าเนินการคัดเลือกที่ปรึกษา
และคณะกรรมการตรวจ
งานวิจัยในชั้นเรียน 

- ให้ค าปรึกษาและค าแนะน า
ในเรื่องการท าวิจัยในชั้นเรียน 

- จัดท าเอกสารเกณฑ์การให้
คะแนน รายการวิจัยในชั้น
เรียน 

- ตรวจรายงานวิจัยในชั้นเรียน
ร่วมกับคณะกรรมการตรวจ
รายงานการวิจัยในชั้นเรียน 

- รวบรวมรายงานวิจัยในชั้น
เรียนและจัดท าบันทึกการส่ง
รายงานวิจัย จัดท าทะเบียน
รายงานการวิจัยในชั้นเรียน 

- การจัดหาจัดซื้อสารสนเทศ
วารสาร หนังสืหนังสือพิมพ์ 

- งานเทคนิค 
     - การลงทะเบียน หนังสือ 
     - ลงทะเบียนวารสาร 
     - ลงทะเบียนหนงัสือพิมพ์ 

     - รวมและเย็บเล่ม 

        วารสาร เชิงวิชาการ 
     - จดัท ากฤตภาค 
- การเก็บสื่อสารสนเทศ 
     - จดัเก็บหนงัสือ 
     - จดัเก็บวารสาร 
     - จดัเก็บหนงัสือพิมพ์ 

- การให้บริการยืม – คืน 

- การรักษาสภาพสื่อสาร 
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  หัวหน้ากลุ่มสาระการ 
  เรียนรู้ทราบ เพื่อก าหนด 
  ครูผู้สอน 

- ก าหนดแบบฟอร์ม 

  ตารางสอนห้องเรียน  
  ตารางสอนครูให้ 
  คณะกรรมการจัดท า 
  ตารางสอน 

- ด าเนินการจัดตารางสอน 

- เก็บรวบรวมตารางสอน 

- ทบทวนความสอดคล้อง 
  ของรายละเอียดใน 

  หลักสูตร น าเสนอหัวหน้า 
  ฝ่ายวิชาการ 
- ติดตามการใช้หลกัสูตร 
  อย่างต่อเนื่อง 
- จัดให้มีการประเมินการ 
  ใช้หลักสูตรโดยประเมิน 

  ความพึงพอใจของ 
  ผู้ปกครอง  นกัเรียน  ครู 

 

    - แบบประเมินสื่อการเรียน  
      การสอน 

- ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้
ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระ 
- ตรวจบันทึกการใชแ้ผนการ
จัดการเรียนรู้ร่วมกับหัวหน้า
กลุ่มสาระ 
- ประเมินสื่อร่วมกับหัวหน้า
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่
ได้รับรางวัลจากการแข่งขัน
ภายนอก 
- จัดท าแฟ้มงานของฝ่าย
วิชาการ แฟ้มโครงการ/
กิจกรรม พร้อมทั้งท าสรุปผล
การด าเนินงาน 

- ติดตามการด าเนินงานของ
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
มีประสิทธิภาพ 

- เก็บรวบรวมสมุดบันทึกการ
ประชุม/สมุดกิจกรรม/บันทึก
การใช้แผนการจัดการเรียนรู้
ของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
บันทึกการสอนแทน และ
บันทึกการสอนหน้าห้องเมื่อ
สิ้นปีการศึกษา 
 

 
 

-  สง่เสริมและช่วยเหลือครูใน
ด้านการพัฒนาและปรับปรุง
การสอน 

- ด าเนินการประเมินการสอน
อาจารย์พิเศษและครู
ชาวต่างชาติภาคเรียนละ  
 1 ครั้ง 

ลาพักเรียนชั่วคราว 
- จัดท า  ปพ.3 
- จัดสง่ข้อมูลนักเรียนตาม
ค าสั่งกระทรวง 
- ด าเนินการเรื่องการลาพัก
ร้อน 

- จัดท าระเบียนการวัดผล 
- ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มี
เวลาเรียนไม่ถึง 80 %  สง่ต่อ
ข้อมูลให้งานข้อสอบเสนอ
รายชื่อต่อผู้บริหาร 
- รวบรวมผลสอบจัดท าใบ
รายงานการสอบให้ครูประจ า
ชั้นและผู้ปกครอง 
- ด าเนินการสอบแก้ตัว 
- จัดท าหลกัฐานผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียน 

- เก็บหลักฐานการวัดและ
ประเมินผล 
- เก็บรวบรวมสถิติการวัดผล
และประเมินผลการเรียน 

 

ค าสั่งกระทรวง 
- แต่งตัง้ครูตรวจทานคะแนน 

- วิเคราะห์ข้อสอบ 

- ด าเนินการจัดทดสอบทาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อเผยแพร่งานวิจัย 
- รวบรวมผลการประเมิน
รายงานการวิจัยในชั้นเรียน 
สรุปผลและจัดท าสถิต ิ
- จัดท าแบบประเมินการน าผล
วิจัยไปใช้โดยให้ครูผู้สอบ
ประเมินตนเอง และน าผลการ
ประเมินมาสรุปและจัดท า
สถิติ 

สนเทศ เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
ส ารวจ ประเมินสภาพอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
- การให้บริการศูนย์การ
เรียนรู้ในโรงเรียน หมายถึง 
จัดสภาพบรรยากาศใน
โรงเรียนให้เหมาะสม เอื้อ
ต่อการเรียนการสอน 

- จัดกจิกรรมส่งเสริมการ 
  อ่าน 

     - การอ่านเป็กระบวนการ 
       เรียนรู้ เป็นทักษพ้ืนฐาน 

       ของการค้นคว้า ใฝ่รู้ 
      และ เรียนรู้ด้วยตนเอง 
     อย่าง ต่อเนื่องตลอดชีวิต.   
      มี ความคิดริเริ่ม พัฒนา  
      ตนเอง ตาม พรบ.  
      การศึกษาแหง่ชาติ 


