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ค าน า 

 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่ส าคัญในโรงเรียน
มีจุดประสงค์หลักของงานบุคคล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนา             
สร้างขวัญก าลังใจและ  การรักษาระเบียบวินัย  สิทธิประโยชน์ อันพึงมีพึงได้ของบุคลากรเช่น                  
การจัดปฐมนิเทศให้บุคลากรเพ่ือให้รับทราบภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กร   จัดท าเอกสารแนวทาง               
ในการปฏิบัติงาน  จัดการนิเทศภายในเพ่ือทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  จัดประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  จัดระบบประเมินผล            
การปฏิบัติงานเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการท างานอย่างต่อเนื่อง   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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งานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

         
งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 งานบริหารวิชาการ  
 งานหลักสูตร  
 งานทะเบียนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 งานประกันคุณภาพสถานศึกษา  
 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 งานแนะแนว 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
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มาตรฐานการปฏิบัติกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. ชื่องาน  
       งานบริหารวิชาการ  
 
      วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 
 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 
2. ขอบเขตของงาน 

             ปฏิบัติงานในกลุ่ม ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงาน ด าเนินการรับนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อใน
โรงเรียน ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ
นักเรียน  พัฒนาการสอนของครู  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ           

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  
3. จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 
4. จัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 
5. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. ก าหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
7. ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 
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4. Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2553 
 2. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่4 พ.ศ. 2562 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
 4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
 
 
 
 

5. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 

3. จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 

4. จัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 

1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

6. ก าหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 

7. ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานบริหารวิชาการ 
 
ชื่อกระบวนงาน  งานบริหารวิชาการ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การบรหิารงานด้านวิชาการมอีิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทอ้งถิ่น 
 2. เพื่อให้การบรหิาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนนุการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกวา้งขวาง 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ของ
หลักสูตร 

มกราคม หลักสูตรสถานศึกษา งานวิชาการ 

2  ก าหนดโครงสร้างหลักสูตร
สถานศึกษา 

เมษายน โครงสร้างหลักสูตร งานวิชาการ 

3  จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา ตลอดปี ค าอธิบายรายวิชา งานวิชาการ 
4  จัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการ

จัดการเรียนรู้ 
ตลอดปี แผนการจัดการเรียนรู้ งานวิชาการ 

5  ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตลอดปี แผนการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

งานวิชาการ 5. ก าหนดกิจกรรม

2. ก าหนดโครงสร้าง

3. จัดท ารายวิชาและ

4. จัดท าหน่วยการ

1. 

6. ก าหนดสื่อการ

7. ก าหนดระเบียบ
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6  ก าหนดสื่อการเรียนรู้และหน่วยการ
เรียนรู้ 

ตลอดปี ได้สื่อการเรียนรู้ที่ดี งานวิชาการ 

7  
 

ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและ
ประเมินผล 

ตลอดปี วัดผลประเมินผลให้ตรงกับ
บริบทของสถานศึกษา 

งานวิชาการ 

 
ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      งานหลักสูตร 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
             วางแผนจัดระบบควบคุมงานภายในหมวดวิชา ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน เช่น 
ด าเนินการสอน  จัดท าข้อสอบ การวัดผลประเมินผล จัดท างบประมาณ การใช้จ่ายการจัดชื้ออุปกรณ์การ
เรียนการสอนและสรุปผลการรวมโครงการของกลุ่มสาระวิชา 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักสูตร 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของ
สังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน 
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 5. เสนอแตง่ตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
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Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2553 
 2. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่4 พ.ศ. 2562 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 

 3.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา 
 

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตร 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพ

5. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
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3. มาตรฐานการปฏิบัติงานงานหลักสูตร 
ชื่อกระบวนงาน  งานหลักสูตร โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

มกราคม หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียน
เมืองปานพัฒนวิทย์ 

งาน
หลักสูตร 

2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพ
สถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ 
เป้าหมายคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์โดยมีส่วนร่วม
ของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน 

มกราคม   

3  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่
ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ 

มีนาคม   

4  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียน
การสอน และบรหิารจัดการการใช้
หลักสูตรให้เหมาะสม 

ตลอดปี   

5  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร ตลอดปี   

 3.จัดท าโครงสร้างหลักสูตร
และสาระต่าง ๆ ที่

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน และ

1. ศึกษา
วิเคราะห์เอกสาร

5. เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร

6. จัดท าหลักสูตรและแนว
ปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

7. ตรวจสอบเก่ียวกับการ
โอน/ย้าย หลักสูตรระหว่าง
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หลักสูตร 
6  จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร ตลอดปี   
7  ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย 

หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและ
หลักสูตรอื่น 

ตลอดปี   

 
ค ำอธิบำย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      งานทะเบียนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผล ของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา โดย

ให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
2. เพ่ือดูแลและด าเนินการงานทะเบียน เช่น จัดเก็บหลักฐานนักเรียน  จัดท าสถิติจ านวนการรับ 

การจ าหน่ายนักเรียน  รายชื่อของนักเรียนทุกชั้นเรียน 
3. ขอบเขตของงาน 

             ก าหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผล ของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยให้
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ ดูแลและด าเนินการงานทะเบียน เช่น จัดเก็บหลักฐานนักเรียน  จัดท า
สถิติจ านวนการรับ – จ าหน่ายนักเรียน  รายชื่อของนักเรียนทุกชั้นเรียน  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
 1. การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ     
 2. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน         
 3. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
 4. การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน     
 5. การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิทินงานวัดและประเมินผล 

การเข้าเรียน กรณีเวลาเรียน น้อยกว่า 80% 

งานทะเบียนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการ
เรียน 

การประเมินสรุปผลการเรียน 8 กลุ่มสาระ 

การจัดท าตารางสอบ 

การส่งผลการเรียน 

การแก้ผลการเรียน 0 ร มส 
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6. เอกสารอ้างอิง 
  แนวทางการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของงานทะเบียนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผล ของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
2. เพ่ือดูแลและด าเนินการงานทะเบียน เช่น จัดเก็บหลักฐานนักเรียน  จัดท าสถิติจ านวนการรับ การจ าหน่ายนักเรียน  รายชื่อของนักเรียนทุก

ชั้นเรียน 
  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ปฏิทินงานวัดและประเมินผล 
 

พฤษภาคม ด าเนินการตามระเบียบวัดผล
และประเมินผลของ
สถานศึกษา ตามหลักสูตร
สถานศึกษา 

งานวัดผลฯ 

2  การเข้าเรียน กรณีเวลาเรียน น้อย
กว่า 80% 

สิงหาคม งานวัดผลฯ 

3  การประเมินสรุปผลการเรียน 8 กลุ่ม
สาระ 

ปีละ 2 ครั้ง  งานวัดผลฯ 

4  การจัดท าตารางสอบ ปีละ 2 ครั้ง  งานวัดผลฯ 
5  การส่งผลการเรียน ตลอดปี  งานวัดผลฯ 
6  การแก้ผลการเรียน 0 ร มส ตลอดปี  งานวัดผลฯ 

ปฏิทินงานวัดและ

การเข้าเรียน กรณีเวลาเรียน 

งานทะเบียน

การประเมินสรุปผลการเรียน 8 

การจัดท าตารางสอบ 

การส่งผลการเรียน 

การแก้ผลการเรียน 0 ร มส 
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ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
       งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาขัน้พื้นฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือเป็นความต้องการของชุมชน วางแผนด าเนินการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือพัฒนาบุคคลากรใน

โรงเรียน จัดหารวบรวมเอกสารทางวิชาการเพ่ือเผยแพร่ 

3. ขอบเขตของงาน 

             ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน 
วางแผนด าเนินการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือพัฒนาบุคคลากรในโรงเรียน จัดหารวบรวมเอกสารทางวิชาการเพ่ือ
เผยแพร่ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ศึกษามาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
2. ส ารวจความต้องการชุมชน และวางแผนการด าเนินการในรูปแบบต่างๆ 
3. จัดท ารูปเล่มงานประกันคุณภาพสถานศึกษา 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
 

4. Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการชุมชน และวางแผนการด าเนินการในรูปแบบต่างๆ 
 

จัดท ารูปเล่มงานประกันคุณภาพสถานศึกษา 
 

ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
การด าเนินการในรูปแบบต่างๆ 

น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจ
บุคลากร 

ศึกษามาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 
 
ชื่อกระบวนงาน  งานประกันคุณภาพสถานศึกษา โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐาน

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือเป็นความต้องการของชุมชน วางแผนด าเนินการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือพัฒนาบุคคลากรในโรงเรียน จัดหารวบรวมเอกสารทางวิชาการเพ่ือ

เผยแพร่ 
  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษามาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

มกราคม มีแบบส ารวจความพึงพอใจ งานประกัน
คุณภาพฯ 

2  ส ารวจความต้องการชุมชน และ
วางแผนการด าเนินการในรูปแบบ
ต่างๆ 

เมษายน  งานประกัน
คุณภาพฯ 

ส ารวจความ

จัดท า

ป

น าผลการประเมินไป
ใช้ในการปรับปรุง

ศึกษามาตรฐาน
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3  จัดท ารูปเล่มงานประกันคุณภาพ
สถานศึกษา 

ปีละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรม งานประกัน
คุณภาพฯ 

4  ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 

ตลอดปี มีการประเมินผลและรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม  
 

งานประกัน
คุณภาพฯ 

5  น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
พัฒนากจิกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริม
ก าลังใจบุคลากร 

ตลอดปี มีการน าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ 
ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 

งานประกัน
คุณภาพฯ 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน   
 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 
2. แนวการจัดกิจกรรม   
 1) ให้ผู้เรียนปฏิบัติกรรมด้วยความสมัครใจ   
 2) ให้ผู้ได้ปฏิบัติกิจกรรมผ่านประสบการณ์ที่หลากหลาย ฝึกการท างานที่สอดคล้องกับชีวิตจริง      
ตลอดจน สะท้อนความรู้ทักษะและประสบการณ์ของผู้เรียน   
 3) จัดกิจกรรมอย่างสมดุลทั้ง 3 กิจกรรม คือ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน และกิจกรรม
เพ่ือ สังคม และสาธารณประโยชน มีความสมดุล ในการจัดกิจกรรมรายบุคคลและกิจกรรมกลุ่ม รวมทั้งมี
การจัด กิจกรรมใน และนอกสถานศึกษา   
 4) จัดกิจกรรมโดยให้ผู้เรียนเป็นผู้ด าเนินการโดยมีการส ารวจและใช้ข้อมูลประกอบการวางแผน
อย่าง เป็น ระบบเน้นการคิดวิเคราะห์และใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการด าเนินกิจกรรม  5) ใช้กระบวนการ
มีส่วนรวม และการเรียนรู้แบบร่วมมือมากกว่าเน้นการแข่งขันบนพื้นฐานการปฏิบัติ ตามวิถีประชาธิปไตย  
 
3. ขอบข่ายของงาน   
 1) เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ 8 กลุ่ม สาระการเรียนรู้ให้กว้างขวางลึกซ้ึงยิ่งขึ้น ในลักษณะ
เป็น กระบวนการเชิงบูรณาการ โดยยึดหลักคุณ ธรรมจริยธรรม ตลอดจนสามารถบูรณาการระหว่าง
กิจกรรมแนะ แนว กิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์   
 2) เป็นกิจกรรมที่ตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต้องการของผู้เรียน ตามความ
แตกต่าง ระหว่างบุคคลเน้นการให้ผู้เรียนได้เห็นคุณค่าของวิชาชีพ ความรู้ อาชีพ และการด าเนินชีวิตที่ดี
งาม ตลอดจน เห็น แนวทางในการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ   
 3) เป็นกิจกรรมที่ปลูกฝูงและส่งเสริมจิตส านึกการท าประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะต่าง ๆ 
สนับสนุนค่า นิยม ที่ดีงามและสร้างเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 4) เป็นกิจกรรมที่ฝึกการท างานและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นประโยชนต่อตนเองและต่อ
ส่วนรวม เพ่ือเสริมสร้างความมีน้ าใจความเอ้ืออาทรความเป็นพลเมืองดีและความรับผิดชอบต่อตนเอง 
ครอบครัว และสังคม  
 
4. ค าจ ากัดความ   
 4.1) กิจกรรมแนะแนว เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเองรู้รักษ์สิ่งแวดล้อม
สามารถ คิดตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาก าหนดเป้าหมาย วางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียนและอาชีพสามารถปรับ
ตนได้อย่าง เหมาะสม นอกจากนี้ยังช่วยให้ครูรู้จักและเข้าใจผู้เรียนทั้งยังเป็นกิจกรรมที่ช่วยเหลือและให้
ค าปรึกษาแก่ผู้ปกครอง ใน การมีส่วนรวมพัฒนาผู้เรียนจัดให้เรียน 1 คาบ/สัปดาห์   
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 4.2) กิจกรรมนักเรียน เป็นกิจกรรมที่มุ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย ความเป็นผู้น าผู้ตามท่ีดีมีความ 
รับผิดชอบการท างานรวม กันการรู้จักแก้ปัญหาการตัดสินใจที่เหมาะสมความมีเหตุผลการช่วยเหลือแบ่งปัน
เอ้ือ อาทร และสมานฉันท์โดยจัดให้ สอดคล้องกับความสามารถ ความถนัด และความสนใจของผู้เรียนให้ 
ได้ปฏิบัติด้วย ตนเองในทุก ขั้นตอนได้แก่การศึกษาวิเคราะห์วางแผนปฏิบัติตามแผนประเมินและปรับปรุง
การท างานเน้นการ ท างานรวมกันเป็นกลุ่มตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับวุฒิภาวะของผู้เรียนและ
บริบทของ โรงเรียนและ ท้องถิ่น กิจกรรมนักเรียนประกอบด้วย    
  4.2.1) กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด  ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชา
ทหาร  เป็นกิจกรรมที่มุ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย  ความเป็นผู้น าผู้ตามท่ีดี  ความรับผิดชอบ  การท างาน
ร่วมกัน  การ รู้จักแก้ปัญหา  การตัดสินใจที่เหมาะสม  ความมีเหตุผล  การช่วยเหลือแบ่งปันกัน  การ
ประนีประนอมเพ่ือส่งเสริม ให้ผู้เรียนเจริญเติบโตเป็นผู้ใหญ่ที่มีความสมบูรณ์  พร้อมทั้งด้านร่างกาย  จิตใจ  
อารมณ ์ สังคมและสติปัญญา เป็น ต้น    
  4.2.2) กิจกรรมชุมนุม  เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับ
ความสามารถ  ความถนัด  และความสนใจ  โดยเน้นให้ผู้เรียนปฏิบัติด้วยตนเอง  ตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์  
วางแผน  ปฏิบัติตาม แผน  ประเมินและปรับปรุงการท างาน  เน้นการท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม  กิจกรรม
ส าคัญในการพัฒนาได้แก่  ชุมนุม หรือชมรมต่าง ๆ ที่สถานศึกษาก าหนดขึ้นตามความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับวุฒิภาวะของผู้เรียนและบริบทของ สถานศึกษาและท้องถิ่น   
 4.3) กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้ท าประโยชน์
ตาม ความสามารถ  ความถนัดและความสนใจในลักษณะอาสาสมัคร  เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบ  ความ
ดีงาม  ความ เสียสละต่อสังคม  มีจิตใจมุ่งท าประโยชน์ต่อครอบครัว  ชุมชมและสังคม  กิจกรรมส าคัญ
ได้แก่  กิจกรรมบ าเพ็ญ ประโยชน์  กิจกรรมสร้างสรรค์สังคม  กิจกรรมด ารงรักษา  สืบสานศาสนา  ศิลปะ  
และวัฒนธรรม  กิจกรรม พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือสังคม  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 1) มอบหมายกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแต่ละกิจกรรมให้ครูผู้รับผิดชอบ   
 2) จัดเตรียมข้อมูล เนื้อหา ของแต่ละกิจกรรม   
 3) ส ารวจนักเรียนในแต่ละกิจกรรม ลูกเสือ ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร ชุมนุม และเพ่ือสังคม
และ สาธารณประโยชน์   
 4) ติดตามการด าเนินกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ถูกต้อง และเหมาะสม   
 5) ประเมินผล สรุป ส่งผลการประเมิน และรายงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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 7. เอกสารอ้างอิง 
- แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 

 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน   
 งานแนะแนว 
2. ขอบข่ายภาระ/หน้าที ่  
 ๑) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนว   
 ๒) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานจัดระบบงานและโครงสร้างงาน แนะ
แนวของ สถานศึกษาให้ชัดเจน   
 ๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา (กยศ.)   
 ๔) ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนยากจนเพ่ือรับเงินช่วยเหลือด้านปัจจัยพื้นฐาน ค่าอาหาร 
และค่ารถ ให้กับนักเรยีนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น   
 ๕) ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวอย่างเป็นระบบ   
 ๖) ด าเนินงานด้านทุนการศึกษา - ด าเนินการ ประสานงานบริการ ด้านการเบิกจ่ายเงินทุนแก่
นักเรียนทนุ - ดูแลนักเรียนทุนด้านความประพฤติ และด้านการใช้จ่ายเงินทุนการศึกษาเพ่ือให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุด - รายงานผลการเรียนของนักเรียนทุน แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา   
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๘) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษา ตระหนักถึงการมีส่วนรว่มในกระบวนการแนะแนว   
 ๙) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวเพ่ือให้ สามารถ
บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน   
 ๑๐) จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนดังนี้ - แนะแนวการเรียนการศึกษาต่อของนักเรียนตาม
ความถนัดของ ตนเอง - จัดให้มีประวัติของนักเรียนและด าเนินการช่วยเหลือในรายที่มีปัญหา - 
ประสานงานกับอาจารย์ที่ ปรึกษาเพ่ือให้ทราบข้อมูลนักเรียน - บริการด้านเอกสารในการสมัครเรียนต่อที่
อ่ืน - ประสานงานกับ โรงเรียนอนื่ หรือสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือแนะแนวการศึกษาต่อ ในระดับที่สูงขึ้นไป - 
ออกแนะแนว การศึกษาต่อกับโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ - ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในรายที่
นักเรียนมีปญัหา   
 ๑๑)  ช่วยวางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนเรียนร่วมและท่ีมีปัญหาการเรียนรู้ (LD) และ
การจัดการ เรียนรู้เพศวิถีในโรงเรียน รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ และการศึกษาต่อของ
นักเรียนที่ จบหลักสูตรแต่ละปีการศึกษา รายงานให้ผู้บริหารและ ผู้ปกครองทราบ   
 ๑๒) ประสานงานและสนับสนุนนักเรียนเข้าร่วมโครงการที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาต่อ   
 ๑๓) เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน   
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 2.  บริการสนเทศ ( Information Service )      
  2.1 สารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนยากจน และนักเรียนทุนเสมอภาค  
  2.2 ประชาสัมพันธ์ทุนต่าง ๆ   
  2.3 ประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อสถาบันการศึกษาต่าง ๆ   
  2.4 ประชาสัมพันธ์ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  
  2.5 บริการแนะแนวการศึกษาต่อจากสถาบันการศึกษาต่าง ๆ  
  2.6 บริการติดต่อสถานประกอบการเพ่ือการฝึกประสบการณ์อาชีพ   
 3.  บริการให้การปรึกษา ( Counseling Service )   
  3.1 การให้ค าปรึกษาด้านการศึกษา 
  3.2 การให้ค าปรึกษาด้านอาชีพ  
  3.3 การให้ค าปรึกษาด้านส่วนตัวและสังคม   
 4.  บริการจัดวางตัวบุคคล  (Placement Service )   
  4.1 ด้านทุนการศึกษา  
   4.1.1 การคัดกรองนักเรียนยากจน  
   4.1.2 การด าเนินการจัดการทุนเสมอภาค  
   4.1.3 การคัดกรองนักเรียนเพ่ือขอรับทุนจากภายในโรงเรียนและจากหน่วยงานต่าง ๆ   
  4.2 ด้านการเลือกการเข้าศึกษาต่อ  
   4.3.1 การฝึกประสบการวิชาชีพ  
   4.3.2 การสมัครสอบในระบบ TCAS  
   4.3.3 การสมัครเข้าเรียนต่อในสถาบันต่าง ๆ      
 5.  บริการติดตามผล  ( Follow-up Service  )   
  5.1 การรวบรวมข้อมูลการศึกษาต่อ  
  5.2 ข้อมูลการรับทุนของนักเรียน  
   5.2.1 ติดตามการเบิกจ่าย และการใช้จ่ายเงินของนักเรียนทุน  
   5.2.2 ติดตามการผลการเรียน และความประพฤติ  
  5.3 ข้อมูลพัฒนาของนักเรียนที่ได้รับการดูแลช่วยเหลือ   
● การส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนวิชาแนะแนว  
 1. การบริการจัดแผนการจัดการเรียนรู้วิชาแนะแนวในระดับชั้นต่าง ๆ  
 2. การบริการจัดแผนการจัดการเรียนรู้เพศวิถีภายในโรงเรียน   
● การประสานเครือข่ายชุมชน ผู้ปกครอง นักเรียน และครู  
 1.  ประสานหน่วยงาน เพ่ือการฝึกประสบการวิชาชีพของนักเรียน  
 2.  ประสานระบบคัดกรองนักเรียน ผ่านครูประจ าชั้นในการคัดกรอง และบักทึกข้อมูลนักเรียนที่มี
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ความเสี่ยง   
● บริการด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ผู้บริหารสถานศึกษาควรจัดให้มีการส่งเสริมผู้กู้ยืม
เงิน ทั้งก่อนการให้กู้ยืม ระหว่างก าลังศึกษา และเมื่อจบการศึกษา ในลักษณะหรือในโอกาสต่างๆ เช่น จัด
ประชุมผู้กู้ยืมเงินและ/หรือผู้ใช้อ านาจปกครอง และ/หรือ ผู้ค้ าประกัน เพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์และกฎหมายที่เกี่ยวกับกองทุน หรือจัดให้มีกิจกรรมกระตุ้นการช าระหนี้เพื่อปลูกจิตส านึกผู้
กู้ยืมเงินในการช าระเงินคืนกองทุน เป็นต้น มีการด าเนินงานดังนี้   
 1. ด าเนินการการจัดการ ระบบ e-studentloan  
 2. ประชุมชี้แจงรายละเอียดและเงื่อนไขในการกู้ยืมของผู้กู้รายใหม่และสร้างจิตส านึกพร้อมแจง
แนวทางการ ปฏิบัติของผู้กู้รายเก่า  
 3. รวบรวมข้อมูล คัดกรอง และจัดการเอกสารส าหรับผู้กู้รายเก่าและรายใหม่  
 4. แจ้งผลการคัดเลือก เพ่ือด าเนินการเบิดบัญชี และเตรียมหลักฐานเพ่ือท าสัญญาเงินกู้  
 5. จัดประชุมผู้กู้ ผู้ปกครอง และผู้ค้ าประกัน เพ่ือเซ็นเอกสารสัญญาเงินกู้ต่อหน้าพยาน  
 6. ด าเนินการรวบรวมจัดส่งเอกสารแก่กองทุน กยศ  
 ● การด าเนินการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนนักเรียนเรียนรวมภายในโรงเรียน   
 1. คัดกรองนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
  2. รายงานข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษในระบบ  
 3. จัดท าแผน IEP แก่นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ  
 4. สรุปการด าเนินงาน รายงานแก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

- แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน  
 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 ครูจัดท างานวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในชั้นเรียน  
 
4.  ค าจ ากัดความ  งานวิจัย หมายถึง งานวิจัยในชั้นเรียนหรืองานวิจยัตามนโยบายทางการศึกษาด้านการ
บริหารสถานศึกษา ของโรงเรียน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลการสนับสนุนงานวิจัยในชั้นเรียน  
 5.2 ครูจัดท างานวิจัยในชั้นเรียน 5.3 เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา  
 5.4 ส่งงานวิจัยและเผยแพร่ผลงาน  
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง วรรณี แกมเกต.ุ พิมพลักษณ,์ กรุงเทพฯ : ภาควิชาวิจัยและจิตวิทยาการศึกษา 
คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2551. 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน  
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 
2. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือจัดท าสายการปฏิบัติงานพร้อมทั้งมอบหมายภาระงานให้บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 2. เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 3  เพ่ือจัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลายและเหมาะสม 
กับสถานศึกษา  
 
3. ขอบเขตของงาน  
 บริหารกิจการของสถานศึกษาเกี่ยวกับกลุ่มงานวิชาการ โดยการด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามด ู
และประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาให้มีคุณภาพสูงขึ้น  
 
4. ค าจ ากัดความ   
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  หมายถึง  งานจัดท าสายการปฏิบัติงานในกลุ่มสาระเพ่ือ - จัดท า 
แผนงาน/ โครงการเพ่ือพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ – รวมรวมจัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้ - สนับสนุนการผลิตสื่อและการใช้นวัตกรรมทางการศึกษา - ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ , แบบ ปพ.
๕ น าเสนอหัวหน้าฝ่ายวิชาการ - นิเทศติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้และประสานกับ กลุ่ม
สาระ การเรียนรู้อ่ืนๆ - จัด และส่งเสริมให้มีการวิจัยในชั้นเรียน - ประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่ม สาระ
การเรียนรู้ - น าผลการประเมินไปใช้ในการวางแผนพัฒนางานในปีต่อไป  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ประชุมวางแผน คณะกรรมการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
 5.2 สายปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระ  
 5.3 การส่งเสริมและพัฒนาสื่อ  
 5.4 ส่งเสริมงานวิจัย และพัฒนา  
 5.5 การนิเทศติดตามภายในกลุ่มสาระ  
 5.6 สรุปข้อมูลสารสนเทศกลุ่มสาระ  
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน    
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 กระทรวงศึกษาธิการ 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545 (ฉบับที ่2) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2553 (ฉบับที ่3) 
   -  พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 (ฉบับที ่4) 
   -  พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


