
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
ตามโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนวดัมหาวงษ์ 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 
ฝ่ายวชิาการ 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. ส านักงาน
และแผนงาน 

1. บริหารส านกังานฝ่าย
วชิาการ 

 
2.  ใหบ้ริการขอ้มูล
สารสนเทศงานฝ่าย
วชิาการ 

 
3. ประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

4.  เบิกจ่ายเงินสวสัดิการครู
และนกัเรียนท่ีเขา้ร่วม
กิจกรรมภายนอก 

5. ประสานงานจดัประชุม
และ บนัทึกการประชุม
คณะกรรมการ
บริหารงานฝ่ายวชิาการ 

6. จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ
ครุภณัฑ ์ส านกังานฝ่าย
ซ่อมบ ารุง 

7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

1. บริหารและจดัการส านกังานให้
มีเป็นปัจจุบนัและมี
ประสิทธิภาพ 

2. งาน/โครงการ/กิจกรรม  ภายใต้
ความรับผดิชอบของฝ่ายฯ 
ส าเร็จตามวตัถุประสงคแ์ละ
เป้าหมาย 

3. ลงทะเบียน รับ-ส่ง เอกสาร 
หนงัสือภายใน/ภายนอก
โรงเรียน ประสานงานกลุ่ม
สาระฯ/งาน ท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. แบบบนัทึกการขอใชเ้งิน 
สวสัดิการเพื่อใชกิ้จกรรม
ภายนอก 

5. ก าหนดระยะเวลาการประชุม  
กรรมการบริหารงาน                         
งานวชิาการ เดือนละ 1 คร้ัง 

 
6. จดัซ้ือจดัจา้งซ่อมบ ารุงวสัดุ
ครุภณัฑ ์มีประสิทธิภาพ  
เพียงพอเอ้ือต่อการบริหารงาน 

7. ประสานงานกลุ่มสาระ/งาน
ต่าง ๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
จากฝ่ายบริหาร 

1. ผูรั้บบริการมีความ
พอใจ  ระดบัดี               
ร้อยละ 80 

2. งาน/โครงการ/      
กิจกรรม ส าเร็จตาม
วตัถุ ประสงค ์ร้อย
ละ 100 

3. ทะเบียนรับ-ส่ง 
หนงัสือภายใน-ภาย 
นอกครบ                      
ร้อยละ 100 

4. ผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 
ไดรั้บสวสัดิการ     
ร้อยละ 100  

5. บนัทึกการประชุม
ฝ่ายวชิาการ 

 
 

6. ทะเบียนวสัดุ
ครุภณัฑ์ 

 
7. ค าสั่ง/บนัทึกขอ้ความ /

บนัทึกการประชุม                 
การมอบหมายงาน 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

2. พฒันา
หลกัสูตร 

1. จดัท าหลกัสูตรการศึกษา
ปี   2561 

 
2. จดัท าโครงสร้าง
หลกัสูตรการศึกษาปี  
2561 

3. ประเมินผลหลกัสูตร 
4. ส ารวจความตอ้งการของ
ชุมชน 

5. ประสานงาน ก ากบั 
ควบคุมการจดัการเรียน
การสอนใหเ้ป็นไปตาม
หลกัสูตร  

1. สถานศึกษามีหลกัสูตร
การศึกษาปี  2561 

 
2. สถานศึกษามีโครงสร้าง
หลกัสูตรการศึกษาปี 2561 
   ท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

3.จดัการเรียนการสอนให้ 
ผูเ้รียนผา่นเกณฑก์ารประเมิน 

1. รูปเล่มหลกัสูตร
สถานศึกษาปี 2561  
ท่ีสมบูรณ์ 

2. มีโครงสร้างของ
หลกัสูตรปี 2561ท่ี
สามารถน าไป 
จดัการเรียนการ
สอนไดอ้ยา่งมีประ
สิทธิ ภาพ 

3. นกัเรียนผา่นเกณฑ์
การประเมินอยา่ง
นอ้ย ร้อยละ  96 

3. พฒันา
กระบวนการ
เรียนรู้ 

1. อ านวยความสะดวกให้
ค าปรึกษา  ดา้นการจดัการ
เรียนรู้ 

2. ส่งเสริมพฒันากระบวน 
การจดัการเรียนรู้ 

3. ประสานงาน ควบคุม 
ดูแล  การจดักระบวนการ
เรียนรู้ /มอบหมายงาน    
จดัสัดส่วนของงานแต่ละ
รายวชิา  การบูรณาการ
คะแนนกิจกรรมการเรียน
การสอนใหเ้หมาะสมกบั
ระดบั  และสมรรถนะ
ภาพของนกัเรียน 
4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

1. วางแผนการปฏิบติังานก าหนด 
รูปแบบ และแผนการ
ด าเนินงานพฒันากระบวนการ
เรียนรู้ 

2. ก าหนดรูปแบบเอกสารท่ีใชใ้น
งานพฒันากระบวนการเรียนรู้  

3. ด าเนินงานตามแผน  
4. นิเทศติดตามประเมินผลการ
ปฏิบติังาน  พฒันาปรับปรุง
ระบบงาน  

5. เผยแพร่ผลงาน 
 
 
 
 
 
 

1. มีรายงานผลการ
ปฏิบติังานพฒันา
กระบวนการจดัการ
เรียนรู้ 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

4. วดัผลและ
ประเมินผล 

1. จดัท าปฏิทินงานวดัผล
และประเมินผล 

 
 
 
2. จดัท าแผนงาน/โครงการ 
เก่ียวกบังานวดัผล 

3. จดัเตรียมเอกสารท่ีใชใ้น
การเรียนการสอนของครู
และนกัเรียน 

 
4. วางแผนและจดั
ด าเนินการวดัผลการ
เรียนของนกัเรียน 

1. วางแผนการด าเนินงานจดัช่วง 
เวลาท่ีเก่ียวกบัการเรียนการสอน 
วางแผนการด าเนินงาน
ก าหนดเวลาและงบประมาณท่ี
ใชใ้นงานวดัผล 

2. เตรียมแบบบนัทึกการเรียน               
การสอน 

3. เตรียมเอกสารท่ีใชใ้นการวดัผล
และประเมินผลการเรียน 

 
 
4. ใหค้วามรู้เก่ียวกบัการออก
ขอ้สอบและการวเิคราะห์
ขอ้สอบ ผลการเรียนตาม
ช่วงเวลา 

1. ครูทุกคนปฏิบติังาน
ไดถู้กตอ้งตาม
ก าหนดเวลา 

2. ครูทุกคนปฏิบติังาน
ตามโครงการได้
ตามก าหนด  

3. ครูและนกัเรียนมี              
เอกสารใชใ้นการ                    
เรียนการสอนและ                     
การวดัและ
ประเมินผล 

4. ครูมีความรู้และ
สามารถวเิคราะห์
ขอ้สอบได ้ 

5. ครูปฏิบติัหนา้ท่ีใน
การสอบไดถู้กตอ้ง 

5. พฒันาส่ือ
และนวตักรรม
ทางการศึกษา 

ส่งเสริมใหค้รูจดัท า  1 
กลุ่มสาระฯ  1  นวตักรรม 

1. จดัส่งครูเขา้อบรมการผลิตส่ือ
และนวตักรรมทางการศึกษา
ตามท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การศึกษาจดัข้ึน 

2. จดัการประกวดการผลิตส่ือ
และนวตักรรมของโรงเรียน             
ปีละ  1  คร้ัง 

1. แต่ละกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้มีการผลิตส่ือ 1  
กลุ่มสาระ 1นวตักรรม 
2. ครูร้อยละ  50  มีส่ือ 
เขา้ร่วมการประกวดการ
ผลิตส่ือและนวตักรรม 

6. นิเทศ นิเทศการจดัท าแผนการ
จดัการเรียนรู้ท่ีเนน้ผูเ้รียน
เป็นส าคญั 

1. จดัหาตวัอยา่งการเขียนแผนการ
จดัการเรียนรู้ท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็น
ส าคญั 

2. นิเทศแผนการจดัการเรียนรู้แบบ
กลัยาณมิตรภาคเรียนละอยา่ง
นอ้ย1  คร้ัง 
 

1. ครูเขียนแผนการ
จดัการเรียนรู้ได ้

2. ความพึงพอใจของ
ครูผูส้อนท่ีไดรั้บ
การนิเทศในระดบัดี
ข้ึนไปร้อยละ  70 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

7. กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้และ
กจิกรรมพฒันา 
ผู้เรียน 
 

1. บริหารส านกังานกลุ่ม
สาระฯ 
1.1 ประสานงานครูใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.1 ด าเนินงานธุรการ 
กลุ่มสาระฯ 
1.2 ประสานการ 
ด าเนินงานตามแผนฯ 
1.4 จดัท าขอ้มูล
สารสนเทศของกลุ่ม 
1.5 พฒันาศูนยฯ์ ให้เอ้ือ 
ต่อการจดัการเรียนรู้ 

2. จดักิจกรรมการเรียน 
การสอนรายวชิา 

2.1 จดัท าแผนการเรียนรู้ 
รายวชิา 
2.2 จดักิจกรรมการเรียนรู้ 
2.3 จดัท าส่ือนวตักรรม 
และเทคโนโลยฯี 
2.4 วดัและประเมินผล 
การเรียนรู้ 
2.5 รายงานผลสัมฤทธ์ิ 
ทางการเรียน 
2.6 วจิยัเพื่อพฒันา 
คุณภาพการเรียนรู้รายวชิา 

1. การบริหารจดัการกลุ่มสาระฯ
เป็นไปตามหลกัการ เป้าหมาย
ของหลกัสูตร และทิศทางการ
จดัการศึกษาของโรงเรียน 

2. การจดัการเรียนการสอน
เป็นไปตามแนวทางการปฏิรูป
การเรียนรู้ท่ีสามารถตรวจสอบ
ได ้

3. งานประจ า โครงการ/กิจกรรม
ภายใตค้วามรับผิดชอบของ
กลุ่มบริหารวชิาการส าเร็จตาม
วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 

 

 

8. แนะแนว 1. ประสานการจดัท า
ฐานขอ้มูลระบบดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียน 

 

1. ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนมี
ขอ้มูลท่ีเป็นปัจจุบนัสามารถ
น าไปบริหารได ้

 

1. นกัเรียนทุกคนมี
ระเบียบสะสม 

2. มีแผนการจดัการ
เรียนรู้หลากหลาย 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

8. แนะแนว 
(ต่อ) 

2.ประสานขอ้มูลการ 
 จดัท าแผนการเรียน   
 รายบุคคล 

3. ประสานขอ้มูลการศึกษา
ต่อ 

4. บริการใหค้  าปรึกษา
นกัเรียนรายบุคคล 

5. ประสานงานครูท่ีปรึกษา
ดา้นการแนะแนว 

 

2. นกัเรียนมีเป้าหมายและแนว 
ทางการเรียนท่ีเหมาะสมเป็น
รายบุคคล 

3. ครูไดท้  าหนา้ท่ีแนะแนว
นกัเรียนไดท้ั้งดา้นการเรียน
และค าปรึกษาอ่ืนๆ 

4. งานประจ า โครงการ/กิจกรรม
ภายใตค้วามรับผิดชอบของ
กลุ่มงานส าเร็จตาม
วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 

เหมาะสมกบันกัเรียน
แบบทดสอบ       
3.มาตรฐานหลาย ๆ  
  ดา้น 
4.ขอ้มูลสถาบนัการ            
  ศึกษาต่าง ๆ และ  
  อาชีพ 

5. เอกสารการบนัทึก
การใหค้  าปรึกษา
สรุปงาน/โครงการ 

9. กจิกรรม
พฒันาผู้เรียน 

1. จดัท าหลกัสูตรกิจกรรม
พฒันาผูเ้รียน 

 
2. จดัครูท่ีปรึกษา  กิจกรรม
ชุมนุม  ลูกเสือ  และ
คณะกรรมการนกัเรียน 

 
3. จดัท าปฏิทินปฏิบติังาน
กิจกรรมต่างๆ 

4. จดัท าแผนงาน / 
โครงการของงาน
กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

5. รับผดิชอบการจดั
กิจกรรมการอยูค่่ายพกั
แรมลูกเสือ เนตรนารี 

1. สถานศึกษามีหลกัสูตรส าหรับ
จดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 
2. ประสานงานกบัฝ่ายวชิาการ 
ด าเนินการออกค าสั่งโรงเรียน
แต่งตั้งครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
และชุมนุมต่างๆ ทุกกิจกรรม 

3. จดัตารางปฏิทินโดยประสาน
ฝ่ายวชิาการ 

4. จดัท า งานโครงการ และเสนอ
ของบประมาณ 

 
5. จดัท าแผนภาพ แผนปฏิบติัการ 
รายวนั ประจ าเดือน  

 
 
 
 
 
 

1. รูปเล่มหลกัสูตร 
 
 
1. ค  าสั่งโรงเรียน 
 
 
 
1.ปฏิทินปฏิบติังาน 
 
1. สรุปงานโครงการ 
2. สรุปงานปฏิทิน
ปฏิบติังาน 
1. เอกสาร/                            
รายละเอียดเก่ียวกบั
การส ารวจ การจอง  
 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

9. กจิกรรม
พฒันาผู้เรียน 
(ต่อ) 

 6. ติดตามดูแลใหมี้การปฏิบติังาน
เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว ้

7. ด าเนินการส ารวจค่าย จองค่าย 
ขออนุญาต สพป.สมุทรปราการ
เขค 1  

8. ขออนุญาตผูป้กครอง 
9. เก็บใบอนุญาตจากผูป้กครอง
จดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ ออก
ค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงาน
และครูไปอยูค่่ายพกัแรม 

และค่าใชจ่้ายในการ
ด าเนินการจดัหาค่ายฯ 
2.หนงัสือแจง้ 
   ผูป้กครอง/ใบตอบ 
   รับ 

10. งาน
ห้องสมุด 

1. การจดัหาวสัดุ
สารนิเทศ 

1. จดัท าแบบส ารวจความตอ้งการ
วสัดุสารนิเทศของครูและ
นกัเรียน ปีละ  2  คร้ัง 

2. รวบรวมขอ้มูลและพิจารณา
รายช่ือวสัดุสารนิเทศท่ี
เหมาะสมแลว้ด าเนินการจดัซ้ือ
ตามขั้นตอน 

3. ประเมินความพึงพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการ ปีละ  1  คร้ัง 

1. ผูใ้ชบ้ริการมีความพึง
พอใจต่อวสัดุ
สารนิเทศ ระดบัดีข้ึน
ไป ร้อยละ  70  

2. มีวสัดุสารนิเทศ ท่ี
ทนัสมยัหลากหลาย
และเพียงพอ
สอดคลอ้งกบั
หลกัสูตรเพิ่มข้ึน 
ร้อยละ  20 

2. การบริการ 1. ก าหนดระเบียบของงานบริการ
เพื่อใหบุ้คลากรของโรงเรียน
ปฏิบติัตามไดถู้กตอ้ง 

2. ใหบ้ริการโดยใชเ้ทคโนโลยี 
3. จดัท าคู่มือการใชห้อ้งสมุด 
4. พฒันาโปรแกรมหอ้งสมุดให้
เป็นปัจจุบนั 

5. ประเมินความพึงพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการ ปีละ  1  คร้ัง 

1. ผูเ้ขา้มาใชห้อ้งสมุด 
เพิ่มข้ึนร้อยละ  20 

2. การยมืวสัดุสารนิเทศ
เพิ่มข้ึนร้อยละ  30 

3. ผูใ้ชบ้ริการมีความพึง
พอใจระดบัดีข้ึนไป
ร้อยละ  70 
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10. งาน
ห้องสมุด (ต่อ) 

3. ซ่อมบ ารุงวสัดุ
สารนิเทศ 
 
4. จดักิจกรรมส่งเสริม
การอ่าน 

ปรับปรุงและซ่อมแซมวสัดุ
สารนิเทศให้อยูใ่นสภาพดี  และ
เหมาะสมกบัการใชง้าน 
1. ก าหนดกิจกรรมและวธีิการ
ด าเนินงาน 
2. จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
ตลอดปีการศึกษา 
3. ประเมินความพึงพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการปีละ  1  คร้ัง 

4. สถิติการซ่อมวสัดุ
สารนิเทศลดลง               
ร้อยละ  10 

5. นกัเรียนและครูเขา้
ร่วมกิจกรรม                        
ร้อยละ  20 

11. ประกนั
คุณภาพการ   
ศึกษาฝ่าย
วชิาการ 

ด าเนินการประกนัคุณภาพ
การบริหารและการจดัการ
ของฝ่ายวชิาการ  

1. มีมาตรฐานการปฏิบติังานของ 
ฝ่ายวชิาการ / กลุ่มสาระ / งาน 

2. มีการก ากบัติดตาม การประกนั
คุณภาพ  อยา่งเป็นระบบ 

คู่มือการประกนัฯ 
ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
สามารถปฏิบติังาน ได้
ร้อยละ  70 

12. ทะเบียน
นักเรียน 

จดัท าแผนงานทะเบียน 1. วเิคราะห์งานและโครงการจาก
การประเมินผล 

2. จดัท าแผนปฏิบติังานการ
ลงทะเบียนเรียน 

3. จดัท าทะเบียนนกัเรียนให้เป็น
ปัจจุบนั 

4. จดัท าประกาศนียบตัรการจบ
หลกัสูตรของนกัเรียน 

1. งานและโครงการ
ประเมินผล 

2. แผนปฏิบติังาน
เก่ียวกบั GPA 

3. ทะเบียนนกัเรียน 
4. ทะเบียนคุม

ประกาศนียบตัร
นกัเรียน 

13. พฒันา
บุคลากร 

1. พฒันาบุคลากร  ดา้น
ความรู้เพื่อเขา้สู่มาตรฐาน
วชิาชีพครู 
 
 
 
 

1. จดัอบรมความรู้ดา้นวชิาชีพครู
หรือจดัศึกษาดูงานอยา่งนอ้ย             
ปีละ 1  คร้ัง 

2. จดัส่งครูอบรมตามหน่วยงาน
ของรัฐหรือเอกชน ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการจดัการศึกษา 
 

 
 

บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดบั 
ดีข้ึนไป  ร้อยละ  70 
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13. พฒันา
บุคลากร (ต่อ) 

2. พฒันาบุคลากรใหมี้
การเล่ือนวทิยฐานะ 

1. จดัแหล่งสืบคน้ขอ้มูลและ
บริการขอ้มูลเพื่อการเล่ือนวิทย
ฐานะของครูและบุคลากร  

2. สนบัสนุนส่งเสริมใหค้รู - 
บุคลากรเขา้รับการอบรมเพื่อ
เล่ือนวทิยฐานะ 

บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดบัดีข้ึนไป  
ร้อยละ  70 

14. งานจัด
ตารางสอน 

1. จดัตารางสอนของครู 
 
 
 
 
2. จดัตารางเรียนของ
นกัเรียน 

1. จดัตารางสอนส าหรับครูผูส้อน 
ภาคเรียนละ  1  คร้ังตาม
อตัราก าลงัของแต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

 
2. จดัตารางเรียนของผูเ้รียนให้
ครบตามหลกัสูตร 

3. จดัหอ้งเรียนและ
หอ้งปฏิบติัการ ให้เหมาะสม
ตามสาระการเรียนรู้ 

1. ครูผูส้อนมีตารางการ
สอนท่ีตรงตามอตัรา 
ก าลงัของแต่ละกลุ่ม
สาระฯ และไม่                 
ซ ้ าซอ้น 

2. ผูเ้รียนมีตารางเรียน
ครบตามหลกัสูตร 

3.  ใชห้อ้งเรียนตาม
อาคารเรียนไดเ้ตม็
ตามประสิทธิภาพ 

15. งานพฒันา
แหล่งเรียนรู้
และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

1. สืบคน้/รวบรวมขอ้มูล 
ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินจดั
แสดงในหอ้งภูมิปัญญา 

2. ใหบ้ริการ การสืบคน้ภูมิ
ปัญญา 

 
3. บ ารุงรักษา  ปรับปรุง
พฒันาห้องภูมิปัญญาให้
เอ้ือต่อการเรียนรู้  

 
 

4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย   

1. วางแผนการปฏิบติังานก าหนด
รูปแบบ และแผนกาด าเนินงาน
สืบคน้ภูมิปัญญา  

2. จดัค่ายสืบคน้ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
จงัหวดัปทุมธานี ไดค้รอบคลุม
ภูมิปัญญาดา้นต่าง ๆ ครบถว้น 

3. บนัทึกขอ้มูลการสืบคน้ภูมิ
ปัญญาทอ้งถ่ินเป็นส่ือรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่นส่ือเทคโนโลย ี ส่ือ
เอกสารจดัแสดงไวใ้นห้อง
สืบคน้ภูมิปัญญา 

4. ใหบ้ริการสืบคน้ขอ้มูลในหอ้ง
สืบคน้ภูมิปัญญา  
 

1. มีรายงานผลการ
ปฏิบติังานสืบคน้
ภูมิปัญญา 

2. ความพึงพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการห้อง
สืบคน้ภูมิปัญญา 
ในระดบัดี  
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15. งานพฒันา
แหล่งเรียนรู้
และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น (ต่อ) 

4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บ 
   มอบหมาย   

5. ประเมินการปฏิบติังานของ
คณะกรรมการ 

6. ประเมินความพึงพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการห้องสืบคน้ภูมิ
ปัญญา 

7. เผยแพร่ผลงาน 

 



 

ฝ่ายงบประมาณและงานบุคคล 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. ส านักงาน-
แผนงาน 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ
ประจ าปีของฝ่าย 

 
 
 
 
2. การดูแลส านกังาน 
 
 
3. พสัดุฝ่าย 

 
4. ติดตามการปฏิบติังาน
ตามโครงการและ
แผนงานฝ่าย 

 
 

5. ประเมินงานสรุปผล
โครงการฝ่าย 

 
 
6. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

1. จดัท าแผนงาน / โครงการให้
ชดัเจนทั้งกิจกรรมและ
งบประมาณ 

 
 
 
2. จดัส านกังานใหเ้หมาะสม
สะอาด สวยงาม ดว้ยระบบ 5 ส 

 
3. จดัหาพสัดุใหเ้พียงพอและ
สะดวกใช ้

4. ตรวจสอบการปฏิบติังานตาม
แผนงาน / โครงการวา่เป็นไป
ตามวตัถุประสงคแ์ละวนั/เวลาท่ี
ก าหนดหรือไม่ 

 
5. ประเมินผล  สรุปผลการ
ปฏิบติังานตามโครงการเสนอ
ผูเ้ก่ียวขอ้งไดภ้ายในวนัหลงัการ
ปฏิบติังานเสร็จส้ิน 

6. งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1. มีเอกสารแผนงาน
และโครงการของ
ฝ่ายเป็นรูปเล่ม 
สามารถใชเ้ป็นคู่มือ
ปฏิบติังานของฝ่าย
ได ้

2. บริเวณส านกังาน
สะอาด สวยงม 
สะดวกต่อผูม้าติดต่อ 

3. มีวสัดุ อุปกรณ์พร้อม
ใชต้ลอดเวลา 

4. การด าเนินการตาม
แผนงาน / โครงการ
เป็นไปตามวตัถุ 
ประสงคแ์ละเสร็จ
ส้ินตามก าหนดเวลา 

5. รูปเล่มเอกสาร 
สรุปผลการประเมิน
ท่ีสมบูรณ์ตามเน้ือหา
สาระของหลกัการ 

6. ปฏิบติังานตามท่ี
ไดรั้บมอบหมายให้
ไดผ้ลสัมฤทธ์ิอยา่ง
นอ้ยร้อยละ 90  
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2. สารบรรณ 
 
 
 

1. รับ- ส่ง หนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จดัท าสมุดค าสั่งโรงเรียน 
 
 
 
3. จดัท ารายงานการประชุม
ของโรงเรียน 

 
 
4. ใหบ้ริการแก่ครู บุคลากร
ทางการศึกษาเก่ียวกบั
หนงัสือราชการ 

 
5. ท าลายหนงัสือราชการ 
 
6. โตต้อบหนงัสือ 

1. จดัท าสมุดทะเบียนหนงัสือเขา้
และหนงัสือส่งออก 

2. แจกหนงัสือเขา้ไปตามสายงาน 
3. ส่งหนงัสือออกไปตาม
หน่วยงานต่าง ๆ 

4. จดัเก็บหนงัสือเขา้ตามแฟ้ม 
5. จดัเก็บหนงัสือส่งออกเขา้แฟ้ม 
6. โตต้อบหนงัสือราชการกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. มีสมุดค าสั่งโรงเรียนและแจก
ค าสั่งไปตามสายงานได้
ครบถว้น 

 
1. จดัท าบนัทึกรายงานการประชุม
ของโรงเรียน 

2. จดัเก็บรายงานการประชุมเขา้
แฟ้ม 

1. จดัท าแบบฟอร์มการขอรับรอง
เงินเดือน การขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

 
1. จดัท าเร่ืองขออนุญาตการท าลาย
หนงัสือราชการ 

 

1. มีเอกสารหลกัฐาน 
   หนงัสือรับเขา้- ส่ง   
   ออกครบถว้นท างาน 
   ไดท้นัตามก าหนด  
   เวลาจดัเก็บเอกสาร 
   อยา่งมีประสิทธิภาพ              
   ร้อยละ  90 
2. สามารถด าเนินงาน
ประสบความส าเร็จ
ตามวตัถุประสงคท่ี์
ก าหนด ร้อยละ 100 

3. มีเอกสารหลกัฐาน
การประชุมของ
โรงเรียนครบถว้น 
ร้อยละ 100 

4. บุคลากรมีความพึง
พอใจต่อการใช้
บริการในระดบั ดี 
ร้อยละ 80 

5. รายงานการท าลาย
หนงัสือราชการตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

3. บุคลากร 1. จดัท าทะเบียนประวติั
บุคลากร 

1. ด าเนินการลงสมุดประวติั
บุคลากรเป็นปัจจุบนัถูกตอ้ง 
2. มีสมุดบนัทึกการยมื-ส่ง สมุด
ประวติั กรณียมืไปถ่ายเอกสาร 

1. จดัท าทะเบียน
ประวติับุคลากรได้
ถูกตอ้ง ร้อยละ 100 
2. ใหบ้ริการเก่ียวกบั
ขอ้มูลไดร้้อยละ 100 
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3. บุคลากร   
    (ต่อ) 

2. ควบคุมดูแลการลงช่ือมา
ปฏิบติัราชการของ
บุคลากร 

 
 
 
3. จดัท าสถิติเก่ียวกบัวนัลา
และความดีความชอบ
ของบุคลากร 

 
 

4. ด าเนินการขอเคร่ือง
ราชยอิ์สริยาภรณ์ใหแ้ก่
บุคลากร  

 
 
5. จดัท าบอร์ดแผนภูมิและ
บุคลากรฝ่ายใหเ้ป็น
ปัจจุบนัและสวยงาม 

1. ดูแลจดัเตรียมรายช่ือ ส าหรับลง
ช่ือมา-กลบั การปฏิบติังาน 

2. เก็บหลกัฐานไวเ้ป็นปัจจุบนัใน
การปฏิบติัราชการ 

 
 

1. เช็ควนัลาของบุคลากรเป็น
ปัจจุบนั 

2. เก็บหลกัฐานวนัลาของบุคลากร
ไวเ้ป็นปัจจุบนัเพื่อส่งขอ้มูล 
พิจารณาความดีความชอบ 

1.  เช็คเคร่ืองราชยฯ์ ของบุคลากร
ใหไ้ดเ้ป็นปัจจุบนั 

2. เก็บหลกัฐานเคร่ืองราชยฯ์ ของ
บุคลากรไวเ้ป็นหลกัฐานลงใน
สมุดประวติั 

1. จดัท าบอร์ดฝ่ายบุคลากรแต่ละ
ฝ่าย/แผนก ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

1. ด าเนินการควบคุม 
    การปฏิบติังานของ  
    บุคลากรได ้ร้อยละ  
    90 ของงานบุคลากร 
2. มีหลกัฐานของงาน
ร้อยละ 90 

1. ด าเนินการเก็บ
ขอ้มูล ประสบ
ผลส าเร็จ ร้อยละ 
100 

 
1. ด าเนินงานให้
บุคลากรในเร่ือง
เคร่ืองราชยฯ์ ไดรั้บ
ความพึงพอใจ                  
ร้อยละ 85 

1. ด าเนินงานการ
ท างานบอร์ด
แผนภูมิ                      
ร้อยละ 90 

4. สวสัดิการ
และการกุศล 

1. สวสัดิการ ค่ารักษา 
พยาบาล  ค่าศึกษาบุตรและ
ค่าเช่าบา้น 
 

1. มีสมุดบนัทึกหลกัฐานการส่ง
เอกสารขอเบิกเงิน 

2. ด าเนินงานการเบิกค่าศึกษาบุตร 
ค่ารักษาพยาบาล และค่าเช่าบา้น 
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
 

1. สามารถด าเนินงาน
ไดส้ าเร็จตามท่ี
ก าหนดร้อยละ 100 

2. ครูมีความพึงพอใจ
ในการไดย้มืเงิน
สวสัดิการ                        
ร้อยละ 100 

 
 

 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

4. สวสัดิการ
และการกุศล
(ต่อ) 

2. เบิก-จ่ายและน าส่งเงิน
การกุศล 

 
 
 
 

 
3. จดับุคลากรเขา้ร่วมงาน
การกุศล 

1. มีสมุดบนัทึกงานกิจกรรมการ
กุศลท่ีถูกตอ้ง เรียบร้อยเป็น
ปัจจุบนั 

2. ด าเนินการเบิก-จ่ายเงินการกุศล 
ตามจ านวนท่ีไดรั้บอนุมติัและ
เป็นไปตามแผนปฏิบติัการของ
โรงเรียน 

1. มีสมุดบนัทึกการจดับุคลากรเขา้
ร่วมงานการกุศล 

 

1. สามารถเบิก-จ่าย มี
หลกัฐานครบถว้น
ตามเง่ือนไขเวลา                 
ไม่นอ้ยกวา่                         
ร้อยละ 80 ของงาน 

 
 
1. บุคลากรใน
โรงเรียนมีโอกาสได้
เขา้ร่วม งานการกุศล
และไดรั้บความพึง
พอใจ ร้อยละ 80 

5. การเงิน 1. รับ-จ่ายเงินตามระเบียบ 
2. อ านวยความสะดวกใน     
การรับ-จ่ายกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
3. ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย 

1. เก็บหลกัฐานการเบิกจ่าย 

1. จดัท าบญัชี รับ-จ่ายเงิน ให้
ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนัทุกวนั 
 

1. บญัชีและทะเบียน
คุมเงินทุกประเภท 
ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบได ้

1.  

6. งานบัญชี/
ตรวจสอบ 

1. งานบญัชีและทะเบียน 
   - จดัท าสมุดเงินสด 
   - สมุดรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวนั 
   - จดัท าทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ 

1. จดัท าบญัชี รับจ่ายเงิน สมุดเงิน
สด สมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั ใหถู้กตอ้ง เป็น
ปัจจุบนัทุกวนั 

2. จดัท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ/
เงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

1. บญัชีและทะเบียน
คุมเงินทุกประเภท 
ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั
ตรวจสอบได ้

 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

7. งานบัญชี/
ตรวจสอบ 

   - จดัท าทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ 
   - จดัท าทะเบียนคุม
รายรับเงินบ ารุงการศึกษา 
   - จดัท าทะเบียนคุม
รายไดแ้ผน่ดิน 
   - จดัท าทะเบียนคุม
เอกสารแทนตวัเงิน 
 

ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้
สถานศึกษา/ทะเบียนคุมรายได้
แผน่ดิน/ทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตวัเงิน ใหถู้กตอ้ง เป็นปัจจุบนั 
3. จดัท างบเดือนปัจจุบนั ให้เสร็จ
ส้ิน  

 

2. สามารถเสนอ
ขอ้มูลใหผู้บ้ริหาร
ทราบไดร้วดเร็ว
ทนัเวลา 

3. ส่งงบเดือนให ้
สตง. ตรวจสอบ  
สามารถตรวจสอบ  
การน าฝากและ
การเบิกจ่ายเงิน
ฝากธนาคารทุก
บญัชี 

8. พสัดุ-
สินทรัพย์ 

1. การจดัซ้ือจดัจา้ง 

 
1. ร่วมกบัพสัดุหมวด/ฝ่าย งานใน
การจดัซ้ือจดัจา้ง 

2. จดัท าเอกสารการจดัซ้ือจดัจา้ง 
3. ตรวจสอบหลกัฐานการจดัซ้ือ 
จดัจา้งและทะเบียนคุมพสัดุ – 
ครุภณัฑ์ 

4. ก าหนดเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุด
ของงานจดัซ้ือ จดัจา้งเนน้การ
ลดรอบเวลา 

5. การจดัซ้ือ จดัจา้งตอ้งเป็นไป
ตามแผนและเนน้การประหยดั 
เก็บขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งของ
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

1. งานจดัซ้ือ - จดัจา้ง
ทุกอยา่งเป็นไปตาม
ก าหนดเวลาและทนั
ต่อความตอ้งการใช ้

2. ค่าใชจ่้ายในการ
จดัซ้ือ – จดัจา้ง
ลดลง 1 – 5% 

 

8. พสัดุ-
สินทรัพย์ 

 

2. ทะเบียนวสัดุ ครุภณัฑ์
ของฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

1. จดัท าทะเบียนคุมพสัดุ – 
ครุภณัฑถู์กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

 
 
 
 

1. ทะเบียนคุมพสัดุ – 
ครุภณัฑถู์กตอ้งและ
เป็นปัจจุบนั 

 



 

งาน ภาระหน้าที่ 4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 4. ตัวบ่งช้ี 
8. พสัดุ-
สินทรัพย์ 
งาน 
 

3. บริการวสัดุเพื่อ
เบิกจ่ายใหแ้ก่ฝ่าย/กลุ่ม
ฯ/งาน 

2. ด าเนินการลงทะเบียนครุภณัฑ์
ทุกรายการใหเ้ป็นระบบเดียวกนั
และเป็นปัจจุบนั ตรวจสอบได ้
 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายวสัดุให้แก่
ฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน 

2. ครุภณัฑทุ์ก
รายการมีการ
ลงทะเบียนอยา่งเป็น
ระบบ 
3. เอกสารการ
เบิกจ่ายพสัดุ 

9. ควบคุม
ภายใน 

 

จดัระบบควบคุมภายใน 
 

1. ใหทุ้กฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ด าเนินการจดัท าระบบควบคุม
ภายในของตนเอง 

2. จดัท าเอกสารการควบคุมภายใน
โรงเรียน 

3.ประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
ในเดือนมีนาคมของทุกปี 

เอกสารการควบคุม
ภายใน 

 



 

ฝ่ายอ านวยการ 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. ส านักงาน
และแผน 

1. จดัท าหนงัสือราชการ  
2. จดัท าเอกสารของฝ่าย 
3. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียน 
4. จดัท าแผนงบประมาณของงานต่างๆ ใน
ฝ่าย 

5. จดัท าปฏิทินปฏิบติังาน 
6. การจดัซ้ือ จดัจา้ง 
7. เผยแพร่ งาน โครงการและปฏิทิน
ปฏิบติังานใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

8. จดัประชุมและบนัทึกการประชุม 
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

1. บริหารและจดัการส านกังาน ให้
สะอาด  เรียบร้อย  

2. มีระบบการคน้หาและใชข้อ้มูลได้
รวดเร็ว ตามท่ีตอ้งการ 

3. ประสานงานสนบัสนุนการปฏิบติั
ในงานต่างๆ ของฝ่ายอ านวยการ
กบัฝ่ายอ่ืนๆ 

4. กระตุน้ใหมี้การด าเนินโครงการ/
งาน ท่ีรับผดิชอบของฝ่าย
อ านวยการ ใหส้ าเร็จตาม
วตัถุประสงค ์

5. ติดตามประเมินผล การปฏิบติั งาน
ตามแผนปฏิบติัการ 

6. รายงานสรุป งาน/โครงการต่างๆ 
เม่ือเสร็จส้ินโครงการ 

 

1. แผนปฏิบติังานของฝ่าย
อ านวยการ 

2. สมุดลงทะเบียนรับส่ง
หนงัสือ และเอกสารทาง
ราชการ  

3. รายงานการประชุม 
ประจ าเดือนของฝ่าย 

4. การประเมินผล และ
สรุปผลการปฏิบติั งาน
ตามแผนและโครงการต่าง 
ๆภายในเดือนเมษายน 

5. ทะเบียนวสัดุครุภณัฑ ์
ของฝ่าย ถูกตอ้ง เป็น
ปัจจุบนั 

6. ปฏิทินปฏิบติังาน 

2. ประกนั
อุบัติเหตุ
นักเรียน/
บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จดัระบบการประกนัอุบติัเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จดัระบบและจดัหาบริษทั
ประกนัภยั ในเดือน พฤษภาคม 
ของทุกปีการศึกษา 

2. จดัหารถบริการส าหรับ รับ-ส่ง 
นกัเรียนท่ีไดรั้บอุบติัเหตุ ในเวลา
ราชการ หรือช่วงเวลาอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 

3. จดัครูไปเยีย่มนกัเรียนท่ีป่วยจาก
อุบติัเหตุท่ีโรงพยาบาล 

4. จดัท าเร่ือง เบิก-จ่ายเงินประกนั
อุบติัเหตุจากบริษทัประกนัภยั 

 

1. นกัเรียนและครู                
มีความพึงพอใจ ระดบัดี 
ร้อยละ 70 

2. รายงานผลการเบิกจ่ายเงิน 
งานอุบติัเหตุ  

3. ประเมินและสรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบติั
การ 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

2. ประกนั
อุบัติเหตุ
นักเรียน/
บุคลากร (ต่อ) 

2. ประเมินผลและรายงาน 5. จดัท ารายงานอยา่งเป็นระบบ
สามารถตรวจสอบได ้

 

3. โสตทศัน-
ศึกษา 

1. จดัท าแผนงาน โครงงาน ตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. ปรับปรุงสถานท่ีเก็บรักษา
โสตทศันูปกรณ์ 

 
3. จดัซ้ือ จดัหา จดัท าโสตทศันูปกรณ์ 

 
 

4. จดัท าระเบียบการใช ้และการใหบ้ริการ 
 
5. การบริการ 

 

1. วางแผนการด าเนินการตาม
แผนปฏิบติัการ 

2.  จดัท าทะเบียน วสัดุ ครุภณัฑ์ งาน
โสตฯ ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

3. อ านวยความสะดวกและบริการ
อุปกรณ์โสตฯ ดา้นต่างๆ แก่งาน/
ฝ่ายและผูเ้รียน รวมทั้งใหบ้ริการ
ชุมชน ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

4. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่างๆ 
ของโรงเรียนทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 

5. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ใน
หอ้งเรียน/หอ้งประชุม ใหใ้ชง้าน
ไดดี้และสะดวกในการใช ้
 

1. อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์
เพียงพอและ สามารถใช้
งานได ้

2. รายงานผลการใชบ้ริการ
อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์
ในปีการศึกษาท่ีผา่นมาใน
เดือน มิถุนายน 

3. ผูใ้ชบ้ริการมีความพึง
พอใจต่อการบริการ อยูใ่น
ระดบัดี   ร้อยละ 75 
 

4. อนามัย
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

1. การบริหารจดัการ 1. มีแผนกลยทุธ์และแผนปฏิบติังาน
ประจ าปีท่ีมีคุณภาพ มีการควบคุม 
การประเมินผล และรายงานผล
อยา่ง เป็นระบบ 

2. จดัเก็บสถิติขอ้มูลทางดา้นสุขภาพ
อนามยัของนกัเรียน และบุคลากร
ท่ีมาขอรับการบริการ และสถิติ
เก่ียวกบัอุบติัเหตุท่ีตอ้งน าส่ง
โรงพยาบาล 

3. จดัหาเวชภณัฑย์า วสัดุ และ
อุปกรณ์ปฐมพยาบาลใหเ้พียงพอ 

1. รูปเล่มแผน ปฏิบติัการ
ประจ าปี  

 
 

2. รูปเล่มรายงานและ
สรุปผลการด าเนิน การ
ตามแผน   ปฏิบติัการ 

 
 

3. รายงานสถิติการเจบ็ ป่วย
ของนกัเรียนและ  



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

4. อนามัย
โรงเรียน 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. จดัหอ้งพยาบาล ห้องนอนส าหรับ
ผูป่้วย ใหเ้รียบร้อยถูกสุขลกัษณะ 
พร้อมใหบ้ริการ 

5. มีคู่มือการตรวจและบนัทึกสุขภาพ 
ประจ าตวันกัเรียน 

4.บุคลากรมียาและ              
อุปกรณ์การปฐมพยาบาล
มากกวา่  20 ชนิด 

5. สถิติการเจบ็ป่วย สถิติ
สรุปภาวการณ์
เจริญเติบโต สถิติการ
ประสานงานและส่งต่อ 

2. การบริการ 
 

1. จดัท าบตัรประกนัสุขภาพ 
ประจ าตวันกัเรียน 

2. มีเจา้หนา้ท่ีใหก้ารบริการ ดูแล
ปฐมพยาบาล ท าแผลและจ่ายยา  

3. จดัเจา้หนา้ท่ีจากโรงพยาบาล มา
ท าการตรวจสุขภาพประจ าปี ให ้
นกัเรียน และครู 

4. บริการชัง่น ้าหนกั - วดั ส่วนสูง
นกัเรียนภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพื่อ
คน้หานกัเรียนท่ีมีน ้าหนกัต ่า-สูง
กวา่เกณฑม์าตรฐาน บนัทึกส่ง
กองอนามยัโรงเรียน เพื่อแกไ้ข
ใหมี้การเจริญ เติบโตสมวยั 

5. ประสานงานกบัฝ่ายกิจการ
นกัเรียน ครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว 
และผูป้กครองเพื่อร่วมกนัแกไ้ข 
นกัเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพอนามยั 
 

1. บุคลากรในโรงเรียนมี
ความพึงพอใจในการใช้
บริการอยูใ่นระดบัดีร้อย
ละ 75 

 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

4. อนามัย
โรงเรียน (ต่อ) 

3. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ดา้น
สุขภาพ 

1. เผยแพร่ความรู้ดา้นสุขภาพ 
อนามยั โรคติดต่อ สารเสพติดและ
สุขาภิบาลอาหาร 

2. เสนอแนะ การแกไ้ขปัญหาความ
สะอาดของอาคาร ห้องสุขา และ
ส่ิงแวดลอ้มภายในโรงเรียน 

3. จดักิจกรรมชุมชนเยาวชน
สาธารณสุขในโรงเรียน 

4. จดัท าเอกสาร ป้ายนิเทศ                
โปสเตอร์ ประชาสัมพนัธ์ ข่าวสาร 
เก่ียวกบัสุขภาพอนามยั โรคติดต่อ  
สารเสพติดและสุขาภิบาลอาหาร 

1. บอร์ด เอกสารเผยแพร่ 
ความรู้ ข่าวสาร อยา่ง
นอ้ยภาคเรียนละ 3 คร้ัง  

2. สมุดสรุปกิจกรรมชุมนุม
เยาวชนสาธารณสุขใน
โรงเรียน 

5. ชุมชน
สัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สร้างการมีส่วนร่วมกบัชุมชน 
2.  การบริการชุมชน 
3. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1. วางแผนเพื่อสร้างความสัมพนัธ์ 
ระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน 

2. รณรงค ์ระดมความร่วมมือจาก
ชุมชนทั้งดา้นทรัพยากรบุคคลใน
การพฒันา และจดักิจกรรมการ
เรียนการสอน 

3. ขอสนบัสนุนงบประมาณและ
แหล่งเรียนรู้โดยเฉพาะดา้นภูมิ
ปัญญาทอ้งถ่ิน  

4. เผยแพร่เกียรติประวติัโรงเรียนสู่
ชุมชน 

5. ประสานกบัหน่วยงานภายใน และ
ภายนอกโรงเรียน 

6. พฒันาชุมชน อนุรักษภ์ูมิปัญญา 
ทอ้งถ่ิน 

 
 
 

1. รายงานผลจดักิจกรรม
ทางพุทธศาสนา ในปี
การศึกษาท่ีผา่นมา 

2. รายงาน และเผยแพร่ผล
การพฒันาชุมชน ของ
โรงเรียนในการจดั
กิจกรรมดา้นภูมิปัญญา
ทอ้งถ่ินในปีการศึกษาท่ี
ผา่นมา 

3. สรุปผลการประเมินผล
ระดบัความพึงพอใจอยูใ่น
ระดบัดี ร้อยละ 75 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

5. ชุมชน
สัมพนัธ์ (ต่อ) 

 7. บริการชุมชน ใหค้วามร่วมมือต่อ
ชุมชนในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่ง
เรียนรู้ของชุมชน 

8. สืบสานประเพณีกบัชุมชน 
9. ส่งเสริมผลิตภณัฑชุ์มชน 

 

6. อาคาร
สถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดูแล บ ารุง รักษาอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การรักษาความสะอาด 

1. จดัท าโครงการพฒันาโรงเรียน 
อาคารเรียน และสถานท่ีภายใน
โรงเรียนใหส้ะอาดสวยงามเป็น
ระเบียบ 

2. ก าหนดมาตรการในการรักษา
ความปลอดภยั และจดัท าไวเ้ป็น
ลายลกัษณ์อกัษร 

3. จดับรรยากาศภายในโรงเรียน 
อาคารเรียนและอาคารประกอบให้
สวยงาม สะอาด และร่มร่ืน 

4. จดัหาอุปกรณ์รักษาความปลอดภยั
ใหพ้ร้อมและใชง้านได ้

5. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาวสัดุภณัฑ์
ของโรงเรียนให้อยูใ่นสภาพดี 

1. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ โดยค านึงถึง 
1.1 ความสะอาด 
1.2 ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.3 เคร่ืองอ านวยความสะดวก

ในการรักษาความสะอาด 
2. จดับรรยากาศบริเวณโรงเรียน 
รอบอาคาร โดยค านึงถึง 
2.1 บริเวณสวยงาม 

     2.2 มีทางสัญจรเป็นระเบียบ 

1.รายงานและสรุปผลการ
ประเมินผลการปฏิบติังาน
พฒันา ปรับปรุงอาคาร
สถานท่ีภายในโรงเรียน 
2.อาคารสถานท่ี สะอาด 
เป็นระเบียบเรียบร้อย
ตลอดเวลา 

3.บุคลากรมีความพึงพอใจ
อยูใ่นระดบัดี ร้อยละ 80 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

6. อาคาร
สถานที ่(ต่อ) 

1. การบริการ 
2. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

1. ประสานงานกบัหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก ในการขอใช้
สถานท่ี /อาคาร/ครุภณัฑ ์ 

2. พฒันาระบบส่ือสารภายใน
โรงเรียนใหใ้ชง้านไดดี้ 

3. ปรับปรุงสาธารณูปโภคใหมี้
คุณภาพ 

1. รายงานสรุปผลการใช้
บริการดา้น
สาธารณูปโภคอยูใ่น
ระดบัความพึงพอใจ 
ระดบัดี  ร้อยละ 75 

 

6. ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รักษาความสะอาด 
2. ซ่อมบ ารุง 
3. การดูและ รักษาทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดหนา้ท่ีและควบคุมดูแล
ความรับผดิชอบของนกัการภาร
โรงและพนกังานท าความสะอาด  

2. ท าความสะอาดพื้นท่ี จดั
บรรยากาศและอาคารเรียนตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 

3. พฒันา ปรับปรุง ซ่อมแซม  
อาคารสถานท่ีจดับรรยากาศ
ภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้
เพื่อสนบัสนุนการเรียนรู้ 

4. พฒันา ปรับปรุง ซ่อมแซมงาน
ดา้นสาธารณูปโภค 

5. เปิด ปิด ประตูหนา้ต่าง ห้องเรียน 
อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบ
ตามเวลาท่ีก าหนด 

6. ดูแลทรัพยสิ์นของโรงเรียน ซ่ึง
รวมถึงวสัดุ ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์
เคร่ืองใชทุ้กชนิด ทั้งภายในและ
ภายนอกอาคารมิใหสู้ญหาย หรือ
ถูกท าลาย  

 

1. บุคลากรมีความพึงพอใจ
อยูใ่นระดบัดี ร้อยละ 80 

2. เอกสารการประเมินงาน
ของลูกจา้ง ประจ าและ
ลูกจา้งชัว่คราว 

3. รายงานผลสรุปผลการ
ปฏิบติังานของลุกจา้ง
ประจ าและลูกจา้ง
ชัว่คราว 

4. สมุดประวติัลูกจา้ง
ชัว่คราวและ
ลูกจา้งประจ า 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

7. ลูกจ้างประจ า 
และลูกจ้าง
ช่ัวคราว (ต่อ) 

    ซ่อมแซม และรักษาทรัพยสิ์น       
    เหล่านั้นให้อยูใ่นสภาพดี 
7.  ส่งรายงานผลการปฏิบติังาน 
พฒันาปรับปรุงและซ่อมแซม
อาคารเรียน และสาธารณูปโภค
ในปีการศึกษาท่ีผา่นมาภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 

8. ประชา 
สัมพนัธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชาสัมพนัธ์โรงเรียนในรูปแบบ
ต่างๆ สู่สาธารณชน ชุมนให้ครบถว้น
ทนัเหตุการณ์ 

2. สร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่ง
โรงเรียน ครู ผูป้กครองและชุมชน 

3. การบริการ 
 

1. จดัท าแผน่พบั/จดหมายข่าว/
วารสาร/ป้ายนิเทศประชาสัมพนัธ์
โรงเรียน ตามปฏิทินปฏิบติังาน 

2. เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของ
โรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้ง
ทางเวบ็ไซตข์องโรงเรียน 

3. สร้างงานและจดักิจกรรม
ประชาสัมพนัธ์อยา่งหลากหลาย 
ทนัสมยั 

4. สนบัสนุน งาน/ฝ่ายต่างๆ ในการ
ด าเนินกิจกรรมภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 

5. พฒันาบุคลากรและนกัเรียน
ช่วยงานประชาสัมพนัธ์ 

6. มีเจา้หนา้อยูป่ระจ าหอ้ง
ประชาสัมพนัธ์ ปฏิบติัหนา้ท่ีรับ
โทรศพัท ์รับฝากขอ้ความ ตอ้นรับ
ผูป้กครอง ประสานงานทัว่ไป 
และบนัทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน
ประจ าวนั 

 

1. วารสาร  
2. จดหมายข่าว  
3. มีการสรุปและรายงานผล
การด าเนินการ เม่ือส้ินสุด
โครงการ/กิจกรรม 

4. ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบังาน
ประชาสัมพนัธ์ มีความพึง
พอใจ อยูใ่นระดบัดี ร้อย
ละ 100 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

8. ประชา 
สัมพนัธ์(ต่อ) 

 7. ตอ้นรับ และบริการขอ้มูลท่ี
ถูกตอ้งกบัผูม้าติดต่อโรงเรียน 

8. ประชาสัมพนัธ์ข่าวสารใหน้กัเรียน 
และบุคลากร ทราบเฉพาะช่วง
นอกเวลาเรียนและช่วงเวลาเปล่ียน
คาบเรียน 

 

9. โภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ควบคุมมาตรฐานโภชนาการดา้น
คุณภาพอาหาร ราคาและความสะอาด 

 
2. จดัระบบการบริการและการรับบริการ
ดา้นโภชนาการของโรงเรียน 

 
 

3. ส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการและ
น ามาเผยแพร่แก่ชุมชน 

1. มีคณะกรรมการโภชนาการ
พิจารณาร้านอาหาร ควบคุม
คุณภาพ ราคา และป้องกนัการ 
เอารัดเอาเปรียบระหวา่งแม่คา้ 
 กบันกัเรียน 

2. วางระเบียบ วธีิการ และแนว
ปฏิบติัใหก้บัผูป้ระกอบการ 
บุคลากรและนกัเรียน ยดึถือ 
ปฏิบติัเช่น  การประกอบอาหาร 
ราคา เวลาจ าหน่าย ฯลฯ  

3. ดูแลสถานท่ีจ าหน่าย และ
รับประทานอาหารใหส้ะอาด   
เป็นระเบียบเรียบร้อยอยูเ่สมอ 

4. จดัเตรียมน ้าด่ืม ควบคุมคุณภาพน ้า
ด่ืม น ้าใชใ้นโรงเรียนใหมี้คุณภาพ 
สะอาดปลอดภยั 

5. จดัอบรม ใหค้วามรู้ทางดา้น
โภชนาการ โดยประสานงานกบั
สาธารณสุขเพื่อใหค้วามรู้ท่ีถูก 
ตอ้งกบันกัเรียน ครู บุคลากร และ
ผูป้ระกอบการร้านคา้ในโรงเรียน 

 

1. โรงเรียนมีผลการประกนั
คุณภาพงานโภชนาการ 
จากหน่วยงานสาธารณ-  
สุขปีละ 1 คร้ัง 

2. ผูใ้ชบ้ริการมีความพึงพอ 
ใจในการไดรั้บบริการ 
ดา้นโภชนา    การอยูใ่น
ระดบัดี ร้อยละ 80 

3. รายงานการจดักิจกรรม
อบรมบุคลากรใน 
โรงเรียนทางดา้น
โภชนาการ ปีละ 1 คร้ัง 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

9. โภชนาการ
(ต่อ) 

 6. ประเมินผลงานสุขาภิบาล                     
โรงอาหาร เพื่อน าแนวทางมาใช้
ใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

 

10. สวสัดิการ 1. ร้านสวสัดิการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

1. บริการงานสวสัดิการ ฝ่าย/งาน/
กลุ่มสาระฯ และบุคลากรของ
โรงเรียนอยา่งทัว่ถึงและเหมาะสม 

2. จ าหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมท่ีมี
คุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกบั
ความตอ้งการ 

3. ท าบญัชี รับ-จ่ายเงินและ ทะเบียน
พสัดุ ครุภณัฑ ์ใหถู้กตอ้งและเป็น
ปัจจุบนั 

1. ด าเนินการจดักิจกรรมสหกรณ์ใน
โรงเรียนให้เป็นระบบตามระเบียบ
ขอ้บงัคบัของการจดักิจกรรม
สหกรณ์ในโรงเรียนฯ 

2. จดัสินคา้เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ท่ี 
มีคุณภาพใหเ้หมาะสมและ
เพียงพอตามความตอ้งการ 

3. จดัท าบญัชีใหถู้กตอ้งและเป็น
ปัจจุบนั 

4. ใหค้วามรู้ท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบั
กิจกรรมสหกรณ์แก่นกัเรียน 
ด าเนินการจดัท าทะเบียนสินคา้ 
ทะเบียนวสัดุ ครุภณัฑ ์ให้เป็น
ระบบและถูกตอ้ง 

1. ผูรั้บบริการมีความพึง
พอใจใน ระดบัดี ร้อยละ 
80 

2. รูปเล่มบญัชีรับ-จ่ายเงิน
และทะเบียน พสัดุ 
ครุภณัฑ ์ถูกตอ้ง/เป็น
ปัจจุบนั 

 
 
1. ทะเบียนสินคา้ 
  1.1 โครงสร้างการจดั
กิจกรรมสหกรณ์ 
2. สินคา้ท่ีมีคุณภาพ 
  2.1 แบบประเมิน ผล /
สรุปผลความพึงพอใจใน
การบริการ 
3. บญัชีรายรับรายจ่าย  ท่ี
เป็นปัจจุบนั 
4. แบบประเมินผล/สรุปผล
ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนฯ 
5. ทะเบียนสินคา้และ
ทะเบียนวสัดุ ครุภณัฑ์ 

 
 
 



 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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1. ส านักงาน
และแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. บริหารส านกังานฝ่ายฯ 
2. จดัท าแผนปฎิบติังาน
โครงการ/ปฏิทินปฏิบติั 
งานและประเมินผล สรุป 
รายงานผลการด าเนินการ 

3. จดัท าหนงัสือราชการ  
4. จดัท าเอกสารและ
สารสนเทศของฝ่าย 

5. จดัประชุมและบนัทึกการ
ประชุม 

6. ประสานงานกบัหน่วย 
งานและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

7. จดัซ้ือ/จดัจา้ง/ซ่อมบ ารุง
วสัดุครุภณัฑส์ านกังาน 

8. บริการขอ้มูลสารสนเทศ
ฝ่ายกิจการนกัเรียน 

 

1. บริหารและจดัการส านกังานใหมี้เป็น
ปัจจุบนัและมีประสิทธิภาพ 

2. งาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายฯ ส าเร็จ
ตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 

3. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสาร หนงัสือ
ภายใน/ภายนอกโรงเรียนให้ ครบถว้น 
เป็นปัจจุบนัและด าเนินต่อไปตามขั้นตอน 

4. เอกสารของฝ่ายฯ ครบถว้น ถูกตอ้งและ
ทนัก าหนด 

5. จดัท าปฏิทินการประชุมกรรมการบริหาร
ฝ่ายกิจการนกัเรียน เดือนละ 1 คร้ัง 

6. ประสานงานจดัประชุมและบนัทึกการ
ประชุม 

7. รายงานขอจดัซ้ือ/จดัจา้ง/ซ่อมบ ารุงวสัดุ
ครุภณัฑ ์ส านกังานฝ่ายท่ีมีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อการบริหารงาน 

8. เบิกจ่ายเงินในการจดักิจกรรมต่างๆ ตาม
โครงการ 

9. ประสานงานกลุ่มสาระฯ /งานต่างๆ 
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

10. มีการประเมินผลและสรุปผลงาน
โครงการตามแผนปฎิบติัการ11. รายงาน
ผลการด าเนินงาน  
      ตามแผนปฎิบติัการ 

1. ผูใ้ชบ้ริการมีความ
พอใจ ระดบัดี                
ร้อยละ80 

2. มีแผนปฎิบติัการ
ประจ าปีท่ีมีคุณภาพ 

3. สรุปงาน/โครงการ/
กิจกรรมของฝ่าย 

4. ลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนงัสือ ภายใน-ภาย 
นอกครบร้อยละ 100 

5. ปฏิทินปฏิบติังาน 
6. ทะเบียนวสัดุครุภณัฑ์ 
7. ค าสั่ง/บนัทึกขอ้ความ 

/ บนัทึกการประชุม 
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2. สารสนเทศ 1. จดัท าระบบขอ้มูล 
สารสนเทศ 
 
 
2. การบริการ 

1. จดัท าระบบขอ้มูลของนกัเรียนและ
บุคลากรในฝ่ายใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั 
สามารถน าไปใชใ้นการเรียนการสอน
และการปรับปรุงพฤติกรรมนกัเรียน 

2. ใหบ้ริการขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวกบั
ฝ่ายกิจการนกัเรียนแก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

1. ขอ้มูลสารสนเทศ 
ของนกัเรียนและ
บุคลากรในฝ่าย 
ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั 
ร้อยละ 100 

 

3. ระดับช้ัน 1. จดัท าเอกสารเก่ียวกบั 
งานประจ าชั้น 

 
2. อบรมจริยธรรม  มารยาท  
ระเบียบวนิยั และนโยบาย
ต่างๆ 

3. คดักรองนกัเรียนท่ีมี
พฤติกรรมเส่ียงและมี
ปัญหา   

4. ควบคุมดูแลการเขา้แถว 
ร่วมกิจกรรมหนา้เสาธง 

 
5. ติดตามนกัเรียนท่ีมาสาย
ขาดเรียน  

 
 
 
 
 

1. ครูประจ าชั้นทุกคนตอ้งจดัท าสมุดการ 
มาโรงเรียนและรายงานการไม่มา
โรงเรียนตามล าดบัขั้น 

2. ครูประจ าชั้นตอ้งอบรมช้ีแจงนโยบาย
ต่างๆของโรงเรียนแก่นกัเรียน 
 

3. ครูประจ าชั้นคดักรองนกัเรียนและช้ีแนะ
แนวทางติดตามแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนและ
รายงานผลการด าเนินงานตามล าดบัขั้น 

4. ควบคุมดูแลการท ากิจกรรมทุกอยา่งของ
นกัเรียนในชั้นเรียนทุกคร้ัง 

 
5. มีการติดตามนกัเรียนท่ีมาสาย ขาดเรียน
ตามก าหนดในระเบียบการปฏิบติัตนของ
นกัเรียน 

1. สมุดบนัทึกการมา
โรงเรียนของนกัเรียน 
 

2. สมุดบนัทึกการอบรม 
/การช้ีแจงนโยบาย
ต่างๆของโรงเรียน 

3. บนัทึกการคดักรอง
นกัเรียนทุกห้อง 

 
4. รายงานการเยีย่มบา้น
นกัเรียนกลุ่มเส่ียง
ของครู 

5. บนัทึกการแกไ้ข
พฤติกรรมของ
นกัเรียน 

6. นกัเรียนไดรั้บการ
แกไ้ขปัญหาทุกคน
เรียนทุกคร้ัง 

7. บนัทึกการร่วม
ปฏิบติัหนา้ท่ีของครู
ในชั้น 

8. แบบรายการ
ปฎิบติังานของครู 
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4. คณะสี 1. จดัแบ่งครู-บุคลากรและ
นกัเรียนประจ าคณะสี 

 
2. จดักิจกรรมกีฬาภายใน 

 
 
 

3. จดัเวรประจ าวนั 
 
 
4.  เขา้ร่วมกิจกรรมกบั
หน่วยงานอ่ืนๆ 

1. จดัครู- บุคลากร และนกัเรียนประจ า
คณะสี 

 
2. ด าเนินกิจกรรมกีฬาภายใน 

 
 
 

3. จดัครู-บุคลากรปฏิบติัหนา้ท่ีเวร
ประจ าวนั 

 
4. จดัแบ่งบริเวณรับผดิชอบของแต่ละคณะ
สี 

 
 
 
 

5. ร่วมกิจกรรมกบัหน่วยงานอ่ืนตาม
โอกาสและความเหมาะสม 

1. ครู- บุคลากร และ
นกัเรียนทุกคน
ประจ าคณะสี 

2. ครู-บุคลากร และ
นกัเรียน ร่วม
กิจกรรมกีฬาภายใน 
ร้อยละ100 

3. ครู-บุคลากรปฏิบติั
หนา้ท่ีเวรประจ าวนั 
ร้อยละ100 

4. นกัเรียนปฏิบติัหนา้ท่ี
ดูแลรักษาความ
สะอาด ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
บริเวณท่ีรับผดิชอบ 
ร้อยละ 80 

5. ครู-บุคลากรและ
นกัเรียน เขา้ร่วม
กิจกรรมกบั
หน่วยงานอ่ืนตาม
โอกาสและความ
เหมาะสม 
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5. ส่งเสริม
ประชาธิปไตย 

1. ด าเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนกัเรียน
และสมาชิกสภานกัเรียน 

 
2. อบรมผูน้ านกัเรียน 

1. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการ
นกัเรียนและสมาชิกสภานกัเรียนภายใน
เดือน มกราคม ของทุกปี 

2. ควบคุมดูแลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการนกัเรียนและสภานกัเรียน 

3. จดัอบรมผูน้ านกัเรียนภายในเดือน 
พฤษภาคม ของทุกปี 

1. มีคณะกรรมการ
นกัเรียนและสภา
นกัเรียน 

2. สมุดบนัทึกกิจกรรม
ของคณะกรรมการ
นกัเรียนและสภา
นกัเรียน 

3. สรุปรูปเล่มกิจกรรม 
6. สารวตัร
นักเรียน 

1. ตรวจตราอาคารเรียน
และดูแลนกัเรียนในภาค
เชา้ระหวา่งการท า
กิจกรรมหนา้เสาธงของ
นกัเรียน 

2. ช่วยเหลือครูเวร
ประจ าวนัในการดูแล
รักษาความเรียบร้อย
ภายในโรงเรียน 

1. ควบคุมดูแลนกัเรียนใหเ้ขา้ร่วมกิจกรรม
หนา้เสาธงโดยพร้อมเพรียง 

2. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยบน
อาคารเรียนและรอบบริเวรโรงเรียน 

 

1. ความปลอดภยัใน
สถานศึกษา 

2. นกัเรียนลงมาปฏิบติั
กิจกรรมหนา้เสาธง
โดยพร้อมเพรียง 

3. แบบรายงานการ
ปฏิบติัหนา้ท่ี
ประจ าวนั 

7. ระบบดูแล
นักเรียน 

1. จดัระบบดูแลช่วยเหลือ 
นกัเรียน 

-รู้จกันกัเรียนเป็น
รายบุคคล 
-คดักรองนกัเรียน 
-ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม 
-ป้องกนัควบคุมดูแล
ระเบียบวนิยั 
-ส่งต่อนกัเรียนท่ีมีปัญหา
พฤติกรรมเพื่อการ
ปรับเปล่ียนแกไ้ข
พฤติกรรม 

1. ใหค้  าปรึกษาแนะน าช่วยเหลือแกไ้ข
ปัญหานกัเรียนท่ีไม่ปฎิบติัตาม
กฎระเบียบและขอ้ปฎิบติัของโรงเรียน 

2. ประสานการท างานกบัคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ 

 

1. ครูเยีย่มบา้นนกัเรียน
กลุ่มเส่ียงทุกคน 

2. นกัเรียนกลุ่มเส่ียงมี
พฤติกรรมเปล่ียนไป
ในทางท่ีดีข้ึน                       
ร้อยละ 70 

3. มีผูป้กครองเครือข่าย
ทุกระดบัชั้น 
แบบรายงานผลการ
ปฎิบติังาน 
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7. ระบบดูแล
นักเรียน(ต่อ) 

2. อบรมนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
3. จดัระเบียบเครือข่าย
ผูป้กครอง 

4. ประเมินผลการปฎิบติังาน  

3. จดัอบรมนกัเรียนกลุ่มเส่ียง ปีละ 1 คร้ัง 
 

 

8. ส่งเสริม
คุณธรรม/
จริยธรรม
นักเรียน 

1. จดักิจกรรมส่งเสริม    
คุณธรรมจริยธรรม  

2. ใหค้  าปรึกษา อบรม
แนะน าช่วยเหลือและ
แกไ้ขปัญหานกัเรียน 

3. อบรมติดตาม เสริมสร้าง
ก าลงัใจใหก้บันกัเรียน
กลุ่มเส่ียง 

 
 
 

1. จดัอบรมคุณธรรม จริยธรรมใหน้กัเรียน
ตลอดปีการศึกษา 

2. กิจกรรมโฮมรูมทุกวนั 
3. กิจกรรมไหวพ้ระสวดมนตทุ์กระดบัชั้น
สัปดาห์ละ  1  คร้ัง 

4. มีการอบรมแกไ้ขพฤติกรรม    นกัเรียน
กลุ่มเส่ียง 

5. ประเมินผล สรุป และรายงานผลทุกภาค
เรียน 

1. นกัเรียน ทุกคนได ้
เขา้รับการอบรมค่าย
พุทธบุตร 

2. นกัเรียนเขา้ร่วม
กิจกรรม ไหวพ้ระ
สวดมนตร้์อยละ 100 

3. นกัเรียนทุกคนไดเ้ขา้ 
  รับการอบรมคุณธรรม 
4. นกัเรียนกลุ่มเส่ียง               
มีพฤติกรรมดีข้ึน                
ร้อยละ 70 

9. รักษาความ
ปลอดภัย 

1. การจดัเวรยามรักษา
ความปลอดภยัใน
วนัหยดุราชการ และยาม
วกิาล 

2. การจดัการดูแลโรงเรียน
ประจ าวนั 

3. การจดัระเบียบจราจร
ภายในโรงเรียน 
การก ากบัดูแลงาน
สารวตัรนกัเรียน 

1. จดัท าระเบียบการรักษาความปลอดภยั
ของสถานศึกษา 

2. จดัเวรยามอยูเ่วรกลางคืนทุกวนัส าหรับ
ครูชาย 

3. จดัเวรใหค้รูสุภาพสตรีอยูดู่แลภาค
กลางวนัและวนัหยดุราชการวนัละ 2 คน 

4. จดัเวรกลางคืนใหน้กัการ ภารโรง 
5. จดัผูต้รวจเวร ทั้งเวรยามวกิาลและเวร
วนัหยดุราชการ 

6. มอบหมายงานใหค้ณะสีดูแลนกัเรียน
ตามจุดต่างๆ ใน 5 วนัท าการ 

7. จดัเวรยามดูแลการจราจร 
 

1. สมุดบนัทึกเวร
ประจ าวนั 

2. สมุดบนัทึกเวรยาม
กลางคืน 

3. สมุดบนัทึกเวร
วนัหยดุราชการ 

4. ครูปฏิบติัหนา้ท่ีเตม็
ก าลงัความสามารถ
ร้อยละ 100 

5. สมุดบนัทึกการ
ปฏิบติัหนา้ท่ีครูเวร
ประจ าวนั 
ผูรั้บการบริการมี
ความพึงพอใจใน
ระดบัดี ร้อยละ 80 
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10. กจิกรรม
นอกหลกัสูตร 

1. จดักิจกรรมนอก
หลกัสูตรตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. การร่วมกิจกรรม
ภายนอก 

1. จดักิจกรรม To be number one เพื่อ
ต่อตา้นสารเสพติดตลอดปีการศึกษา 

2. จดักิจกรรมส่งเสริมให้นกัเรียนมีความ
รัก ภูมิใจ เช่ือมัน่ และศรัทธาต่อสถาบนั 

3. กิจกรรมเสริมสร้างความเป็นผูน้ า 
 

1. นกัเรียนเขา้ร่วม
กิจกรรมตามค าสั่ง    
ร้อยละ 100    

2. นกัเรียนร่วมกิจกรรม
กบัหน่วย งาน
ภายนอกทุกคร้ัง 

3. สรุปรูปเล่มโครงการ 
11. เครือข่าย
ผู้ปกครอง 

1. จดัหาผูป้กครอง
เครือข่ายทุกระดบั 

 
2. สนบัสนุนผูป้กครอง
เครือข่ายในการดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียน 

 
3. ส่งเสริมงานเครือข่าย
ผูป้กครองตามโอกาส
และความเหมาะสม 

 
 
 

4. ประชาสัมพนัธ์ระบบ
เครือข่ายผูป้กครอง 

1. จดัประชุมผูป้กครองเครือข่ายทุก
ระดบัชั้นและระดบัโรงเรียน 

 
2. ประสานงานระหวา่งครูและผูป้กครอง
เครือข่ายในการจดัระบบดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียน 

 
3. สนบัสนุนการปฏิบติังานของเครือข่าย
ผูป้กครองตามโอกาสและความ
เหมาะสม 

 
 
 

4. แจง้กิจกรรมเครือข่ายผูป้กครองใหค้รู-
บุคลากรนกัเรียนและผูป้กครองอ่ืนๆ
ทราบ 

1. มีผูป้กครองเครือข่าย
ทุกระดบัชั้น และ
ระดบัโรงเรียน   

2. มีการดูแลช่วยเหลือ
นกัเรียนของเครือข่าย
ผูป้กครองอยา่งเป็น
ระบบ    

3. หลกัฐานการ
สนบัสนุนการจดั
กิจกรรมของ
ผูป้กครองเครือข่าย
ตามโอกาสและความ
เหมาะสม 

4. เอกสารประชา 
สัมพนัธ์การจดั               
กิจกรรมของเครือ 
ข่ายผูป้กครองใหค้รู-
บุคลากร นกัเรียน
และผูป้กครองอ่ืนๆ 
ทราบ 

 
 



 

ฝ่ายโครงการพเิศษ 
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1. งาน
ส านักงาน
และแผน 

1. บริหารส านกังานฝ่ายฯ 
2. จดัท าแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินปฏิบติังาน 

3. ประสานงานจดัประชุม
คณะกรรมการ
บริหารงานฝ่ายฯ 

4. จดัซ้ือจดัจา้งวสัดุ
ครุภณัฑ ์ส านกังานฝ่าย
ซ่อมบ ารุง 

5. ประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

1. จดัท าทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือ 
2. โต-้ตอบและประสานงาน 
3. จดัท าบญัชีลงเวลา และเบิก-จ่าย 
เงินค่าจา้งครูพิเศษโครงการฯ 

4. ด าเนินโครงการห้องเรียนพิเศษ 
ท่ีส่งเสริมกระบวนการเรียนการ
สอน ตามแผนปฏิบติัการ 
ประเมิน ผลและรายงานผลการ
ปฏิบติังาน 

5. ประสานงานจดัประชุม
คณะกรรมการงานต่าง ๆ และ 
บนัทึกการประชุม 

6. ท ารายงานการจดัซ้ือ – จดัจา้ง 
7. จดัท าทะเบียนวสัดุ –ครุภณัฑ์              
ฝ่าย ฯ ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

8. ตอ้นรับและบริการขอ้มูล             
สารสนเทศแก่ผูม้าติดต่อหรือ
เยีย่มชม 

9. จดัท าเอกสารผลิตส่ือเอกสารการ
ประกอบการเรียนการสอน
โครงการฯ 

1. งานสารบรรณเป็นระบบและ
เป็นปัจจุบนั 

2. ทะเบียนคุมวสัดุ – ครุภณัฑ ์
ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

3. การจดัซ้ือ – จดัจา้งเป็นไป
ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุ 

4. มีรายงานสรุปผลการ
ปฎิบติังานประจ าปี 

5. ผลิตเอกสารเสร็จก่อน
ก าหนดการใชง้าน 

 

2. โครงการ
ห้องเรียน
พเิศษ 

1. จดัหาครู 
 

1. มีครูท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวฒิุ , 
ความรู้ ความสามารถตรงกบังาน 
ท่ีรับผดิชอบ หมัน่พฒันาตนเอง 
เขา้กบัชุมชนไดดี้ให้เพียงพอ 

2. ครูมีความสามารถจดัการเรียน              
การสอนอยา่งมีประสิทธิภาพ    
และเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 

1. ครูมีวฒิุการศึกษาอยา่งนอ้ย
ปริญญาตรี มีจรรยาบรรณ
ของวชิาชีพ มีมนุษยสัมพนัธ์ 
และสอนตรงวชิาเอก-โท               
อยา่งเพียงพอ 
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2. โครงการ
ห้องเรียน
พเิศษ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
2. จดักระบวนการเรียน 
การสอนใหผู้เ้รียนมี   
มาตรฐานการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 
3. จดัหาวสัดุ – ครุภณัฑ ์ 
 
 
4. จดัหาสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ส่งเสริมครูและ
บุคลากร 
 

2. ครูมีความสามารถในการผลิต 
ส่ือในการเรียนการสอน 

 
 
 
 
 
1. ผูเ้รียนมีมาตรฐานตาม
มาตรฐานของการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 
3. จดัหาวสัดุ - ครุภณัฑ ์ท่ีมี

คุณภาพในการส่งเสริมการ
จดัการเรียนการสอน 

  1. จดัห้องเรียนใหเ้พียงพอ เป็น
ระเบียบ เรียบร้อย สวยงาม 

2.มีเคร่ืองอ านวยความสะดวก  
3.มีหอ้งใหค้รูและนกัเรียนศึกษา
คน้ควา้ 
4.มีระบบ Internet และมีหนงัสือ
เพื่อการคน้ควา้ 
5.มีหอ้งประชุมครู 
6.มีโตะ๊ท างานครู 

1. ส่งเสริมครู และบุคลากรใหมี้
ความรู้ความสามารถ 

2. ส่งบุคลากรฝ่ายเขา้รับการอบรม-
สัมมนาปีละ3  คร้ัง 

3. ส่งเสริมครู-บุคลากรใหศึ้กษาต่อ
ในระดบัท่ีสูงข้ึน  

4. ส่งเสริมบุคลากรดูงาน 

4. ครูเป็นผูแ้สวงหาความรู้ 
ใหม่ ๆ และ สามารถจดัการ
เรียนการสอนท่ีเนน้ผูเ้รียน
เป็นส าคญั 

5. สามารถจดัท าส่ือการสอนได ้
6. ผา่นการสอบคดัเลือกตาม
เกณฑข์องโครงการได ้

 
 
 
 

1. มีวสัดุ – ครุภณัฑท่ี์เหมาะสม
และเพียงพอ 

2. หอ้งเรียนระบบ Internetหอ้ง
ประชุมครูโตะ๊ท างานครู 
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2. โครงการ
ห้องเรียน
พเิศษ (ต่อ) 

 
 
6. ส่งเสริมขวญัและ
ก าลงัใจบุคลากรฝ่าย 
7. ติดตามการ
ประเมินผลและการ
ส่งเสริมนกัเรียน 
 

7. จดัหาทุนการศึกษาต่อ
ภายในประเทศ และต่างประเทศ 

1. บุคลาการฝ่ายมีขวญัและก าลงัใจ
ท่ีดี 

2. ติดตามการประเมินผลและ
ส่งเสริมการแข่งขนัดา้นวชิาการ 

 
 

1. มีสวสัดิการท่ีเหมาะสม 
2.   ติดตามผลการเรียนของ
ผูเ้รียน 
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3. งาน
ส านักงาน
เลขานุการ 

1. จดัเก็บเอกสารราชการ
ของผูอ้  านวยการ 

2. ติดต่อประสานงานกบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. เบิกจ่ายงบประมาณ
ตามแผนงบประมาณ 

4. ตอ้นรับบุคลากรท่ีมา
เยีย่มชมโรงเรียน 

1. จดัเตรียมและจดัเก็บเอกสารให้
เป็นระบบ 

2. จดัท าโครงการตามแผนปฏิบติั
งานประจ าปี 

1. มีเอกสารเป็นระบบ เป็น
ปัจจุบนัสามารถน าไปใชไ้ด  ้

2. มีโครงการตามแผนปฏิบติั
งานประจ าปี 

4. งานรับ
นักเรียน 

1. จดัท าระเบียบการ                      
ใบสมคัร ส าหรับ
ผูส้มคัรเรียน  

2. แต่งตั้งคณะกรรมการรับ
สมคัร คดัเลือกนกัเรียน  

3. ใหข้อ้มูล ช้ีแจง แนะน า
เก่ียวกบัการรับสมคัรแก่
ผูป้กครองหรือผูม้า
ติดต่อ 

4. ประกาศผลการคดัเลือก 
5. รายงานผลการ
ด าเนินงานไปยงั
หน่วยงานตน้สังกดัตาม
ขั้นตอน 

1. จดัท าโครงการตามแผนปฏิบติั
งานประจ าปี 

2. ด าเนินการตามประกาศเร่ืองการ
รับนกัเรียน ของ สพฐ. ดว้ยความ
บริสุทธ์ิ ยติุธรรม 

3. จดัท าระเบียบการ ใบสมคัร ใน
การรับสมคัรนกัเรียน 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัร 
คดัเลือก  สอบคดัเลือกนกัเรียน 
ตามประเภทการรับ 

5. ประสานงานฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียว 
ขอ้งกบัการรับสมคัรนกัเรียน 

6. ใหข้อ้มูล ช้ีแจง แนะน าเก่ียวกบั
การรับสมคัรแก่ผูป้กครองหรือ
นกัเรียนดว้ยความเตม็ใจ 

7. รายงานผลการด าเนินงานไปยงั
หน่วยงานตน้สังกดัตามขั้นตอน 

1. มีเอกสารท่ีเป็นระบบ เป็น
ปัจจุบนั สามารถน ามาใชไ้ด ้

2. มีโครงการตามแผนปฏิบติั
งานประจ าปี 

3. รับนกัเรียนเตม็จ านวนตาม
แผนการจดัชั้นเรียนท่ีไดรั้บ
การอนุมติั 

 
 
 
 



 

ฝ่ายนโยบายและแผน 
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1ส านักงาน
และแผน 
 

1. บริหารส านกังาน
ฝ่ายฯ ใหมี้ความ
เหมาะสมต่อการ
บริหารจดัการ
และการใหบ้ริการ 

2. บริการขอ้มูล
สารสนเทศท่ี
เก่ียวขอ้งกบัฝ่าย
นโยบายและแผน
แก่บุคลากรใน
โรงเรียน 

3. ประสานการ
ด าเนินงาน
เก่ียวกบังานต่างๆ
ในฝ่ายกบั
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งทั้งใน
และนอกโรงเรียน 

1. บริหารและการจดัการส านกังานใหเ้ป็น
ส านกังานอตัโนมติั มีความสะอาด เรียบร้อย 
ไม่รก รุงรัง เรียกดูและใชข้อ้มูลไดร้วดเร็ว 
ทนัเหตุการณ์ 

 
2. งานประจ า โครงการ/กิจกรรมภายใตค้วาม
รับผดิชอบของฝ่ายฯ ส าเร็จตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมาย 

 

1. ผูใ้ชบ้ริการมีความพึง
พอใจ ระดบัดี             
ร้อยละ 80  

 
 

2. งานประจ า โครงการ/
กิจกรรม ของฝ่าย
ส าเร็จตามวตัถุ 
ประสงค ์ร้อยละ 100 

2. งาน
แผนงาน
โรงเรียน 

 

1. จดัท าแผนพฒันา
คุณภาพการศึกษา 
ปี 2549-2553 

2. จดัท าแผนปฏิบติั
การประจ าปี 

3. จดัท าปฏิทิน
ปฏิบติังาน
ประจ าปี 

4. ประสานงาน 
ก ากบัควบคุมการ
ปฏิบติัตาม
แผนปฏิบติัการ  

1. จดัท าแผนกลยทุธ์และแผน ปฏิบติัการ
ประจ าปี โดยการมีส่วนร่วมของครู 
ผูป้กครอง นกัเรียน 

2. ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ด าเนินงาน/โครงการ
และใชง้บประมาณเป็นไปตามแผน 
ปฏิบติัการประจ าปี อยา่งมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลตามท่ีก าหนด 

3. ประเมินผลการปฏิบติังานโครงการ และ
สรุปรายงานผลอยา่งเป็นระบบ สามารถ
ตรวจสอบได ้

 

1. รูปเล่มแผนกลยทุธ์และ
แผนปฏิบติัการ 
ประจ าปี ส าเร็จภาย  ใน
เดือน มิถุนายน 

2. ประเมินผลและสรุป 
รายงานผลการ
ด าเนินการตาม
แผนปฏิบติัการ ภายใน 
เดือนมีนาคม 
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 5. ประจ าปี  
6. ประเมินผล 
สรุปผลการ
ด าเนินการตาม
แผน ปฏิบติัการ
ประจ าปี 

7. รายงานผลการ
ด าเนินงาน /
โครงการตาม
แผนปฏิบติัการ 

8. ปรับแผนพฒันา
คุณภาพ 
การศึกษา ในแต่ละ
ปี 

  

3. งานประกนั
คุณภาพ
การศึกษา 

 

1. ด าเนินการ
ประกนัคุณภาพ
การศึกษาของ
โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

2. ประเมินและ
รายงานผลการ
ประกนัคุณภาพ
ภายใน
สถานศึกษา 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน การประกนั
คุณภาพการศึกษา 

2. พฒันาบุคลากรการประกนัคุณภาพการศึกษา 
3. มีคู่มือการด าเนินการประกนัคุณภาพ
การศึกษา 

4. มีมาตรฐานการปฏิบติังานของโรงเรียน ฝ่าย/
กลุ่มฯ/งาน 

5. มีการก ากบั ติดตาม การประกนัคุณภาพ
การศึกษาอยา่งเป็นระบบ  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการจดั
การศึกษา 

2. ด าเนินการประเมินคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ในปีการ ศึกษาท่ีผา่นมาในเดือน 
มีนาคม 

3. จดัท ารายงานการพฒันาคุณภาพศึกษา ของ
โรงเรียนในปีการศึกษาท่ีผา่นมา ใน เดือน 
พฤษภาคม 

1. คู่มือการด าเนินการ
ประกนัคุณภาพการ 
ศึกษา สามารถน าไป
ปฏิบติัได ้ร้อยละ 70 

2. รายงานและเผยแพร่
ผลการพฒันาคุณภาพ
ศึกษาของโรงเรียนใน
ปีการ ศึกษาท่ีผา่นมา
ในเดือนมิถุนายน 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

4. งานวจัิย
และพฒันา
การศึกษา 

 

1. งานวจิยัเพื่อ
พฒันาคุณภาพ
ของโรงเรียน 

2. งานวจิยัในชั้น
เรียน 

1. มีคณะกรรมการงานวจิยัของโรงเรียน 
2. มีคู่มือการท าวิจยัในโรงเรียน 
3. จดัท าขอ้มูลสารสนเทศ แหล่งสืบคน้ขอ้มูล
และบริการขอ้มูลเพื่อการวิจยัในโรงเรียน 

4. สนบัสนุนทุนวจิยั 
5. น าเสนอผลงานวจิยัและเผยแพร่งานวจิยัใน
หอ้งสมุดและเวบ็ไซตข์องโรงเรียน 

 
 

1. โรงเรียนมีผลงานการ
วจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพ
การศึกษา                   
ท่ีมีคุณภาพอยา่งนอ้ย 
ปีละ 2 เร่ือง 

2. ครูมีผลงานการวิจยัใน
ชั้นเรียนท่ีมีคุณภาพ 
อยา่งนอ้ย ปีละ 30 
เร่ือง 

5. งานศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1. พฒันาบุคลากร
ดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 

 
2.การจดัหา ดูแล 
รักษาฮาร์ดแวร์
และซอฟตแ์วร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. การจดัท า
ฐานขอ้มูล 

 

1. จดัท าแผนพฒันาบุคลากรดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

2. จดัอบรมความรู้ดา้น ICT ใหบุ้คลากรหรือจดั
ไปศึกษาดูงาน อยา่งนอ้ย ปีละ 1 คร้ัง 

3. ประเมินผลความรู้ ความสามารถเก่ียวกบั ICT 
ของบุคลากร ปีละ 1 คร้ัง 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ส าหรับฝ่าย/ งาน/ กลุ่ม
สาระฯ ใชว้ธีิการจดัซ้ือ ส่วนคอมพิวเตอร์
ส าหรับนกัเรียนใชเ้รียนใชว้ธีิการเช่า 

2. แต่งตั้งหน่วยงานแกไ้ขปัญหาฮาร์ดแวร์และ
ซอฟตแ์วร์ และซ่อมบ ารุงใหใ้ชก้ารไดดี้ 
ภายใน 3 วนั 

3. จดัหาซอฟตแ์วร์ใหต้รงกบังานและความ
ตอ้งการของบุคลากร 

4. จดัท าคู่มือการใชง้านซอฟตแ์วร์ระบบงาน 
5. ประเมินผลการใชฮ้าร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ ปี
ละ 1 คร้ัง 

1. มีฐานขอ้มูลของโรงเรียน เช่น ฐานขอ้มูลครู 
นกัเรียน ศิษยเ์ก่าหลกัสูตรหนงัสือ 
  

1. บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดบั ดี ข้ึน
ไป ร้อยละ  70 

 
 
 
1. บุคลากรมีความพึง 
   พอใจในระดบั ดี  
   ข้ึนไป ร้อยละ 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. บุคลากรในโรงเรียน
มีความพึงพอใจต่อการ
ใชฐ้านขอ้มูล ในระดบั
ดี ข้ึนไปร้อยละ 70 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

5. งานศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
4. พฒันาระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์
อินทราเน็ตและ
อินเทอร์เน็ตและ
ดูแลเวบ็ไซต์
โรงเรียน 

2. สืบคน้และเรียกใชฐ้านขอ้มูล ผา่นระบบ
เครือข่ายคอมฯ 

3. จดัท าคู่มือการใชแ้ละอบรมวิธีการใชง้านให้
บุคลากร 

4. แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีการบนัทึกขอ้มูลและ
ปรับปรุงฐานขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั  

5. ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ช ้ภาคเรียนละ 1 
คร้ัง  

1. จดัท าระบบเครือข่ายใหค้รอบ  
คลุม ทุกฝ่าย ทุกงานและกลุ่มสาระ การเรียนรู้ 
และเช่ือมต่อกบัระบบอินเทอร์เน็ต 
2. สร้างเวบ็ไซตข์องโรงเรียน  
และจดัท าโฮมเพจของทุกฝ่าย งาน กลุ่มสาระฯ
ใหมี้หวัขอ้เป็นมาตรฐานเดียวกนั 

3. สร้างคลงัโปรแกรมบทเรียน  
4. จดัท าระบบควบคุมการใช้ 
5. จดัท าคู่มือการใชง้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ระบบอินเทอร์เน็ต 

6. ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชร้ะบบ 
   เครือข่ายคอมพิวเตอร์ภาคเรียน ละ 1 คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ภายใน 
เช่ือม ทุก ฝ่าย/กลุ่ม/
งาน และใชง้านระบบ
อินเทอร์เน็ตได ้

2. บุคลากรในโรงเรียน          
มีความพึงพอใจต่อการ
ใชร้ะบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ใน   
ระดบัดีข้ึนไป                  
ร้อยละ 70 

 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

5. งานศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
(ต่อ) 

5. บริการดา้น
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1. จดัท าแผนการใหบ้ริการเทคโน- โลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

2. จดัหอ้งบริการ ICT ส าหรับบุคลากรใช้
คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ ต่างๆ และระบบ
อินเทอร์เน็ต  

3. ใหบ้ริการเวบ็ไซตโ์รงเรียนตลอด 24 ชัว่โมง 
และ จดัท าลิงคไ์ปยงัเวบ็ไซตท่ี์มีแหล่งเรียนรู้
ทางวชิาการและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

4. ใหบ้ริการพิมพข์อ้มูลจากอินเทอร์เน็ตส าหรับ
ครูและนกัเรียนในราคาประหยดั 

5. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ มีหนา้ท่ีศึกษา 
คน้ควา้ วจิยั พฒันา เพื่อใหส้ามารถ
ประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยใีหม่ๆ ใหค้  าแนะน า 
แกไ้ขปัญหาการใช ้ICT ตลอดจนจดัท าคู่มือ
การใชง้าน และเอกสาร รายงานความ
เปล่ียนแปลงของ ICT 

6. จดัท าระเบียบปฏิบติั เพื่อเป็นเคร่ืองมือ
ส าหรับก ากบัใหผู้ท่ี้มีพื้นฐานต่างกนั ให้
สามารถท างานร่วมกนัได ้

7. ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ ICT ปี
ละ 1 คร้ัง 

8. สรุปและรายงานการบริการ  
ICT ปีละ 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 

1. บุคลากรในโรงเรียน 
มีความพึงพอใจต่อ
การให ้บริการ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
ในระดบั 
ดีข้ึนไป ร้อยละ 70 

 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

6. งาน
สารสนเทศ 

1. จดัท าเอกสาร
สารสนเทศของ
โรงเรียน 

2. เผยแพร่ขอ้มูล 
สารสนเทศบน
ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์
ภายในโรงเรียน 

1. จดัท าขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา ให้
ถูกตอ้ง เป็นปัจจุบนั และส าเร็จเป็นรูปเล่ม
สามารถน าไปใชใ้นการบริหารจดัการศึกษา
และการเรียนการสอนได ้ภายในเดือน 
มิถุนายน 

2. ใหบ้ริการ/รายงานขอ้มูลสารสนเทศ 
3. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
4. ประเมินและปรับปรุงขอ้มูลสารสนเทศ 

1. รูปเล่มเอกสาร
สารสนเทศ 

2. บุคลากรในโรงเรียน
มีความพึงพอใจต่อ
การใชข้อ้มูล
สารสนเทศ ในระดบั
ดี ข้ึนไป ร้อยละ 70 

7. งานส่งเสริม
ความรู้แก่
ชุมชน 

1. เผยแพร่ความรู้ 
ข่าวสาร แก่
ชุมชน 

2. ร่วมจดักิจกรรม
ส่งเสริมความรู้
แก่ชุมชน 

1. เผยแพร่ความรู้ ข่าวสาร แก่ชุมชน อยา่งนอ้ย 
ภาคเรียนละ  3 คร้ัง 

2. ร่วมจดักิจกรรมส่งเสริมความรู้แก่ชุมชน 
 อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ 1 คร้ัง  

1. เผยแพร่ขอ้มูล 
ข่าวสารและจดั
กิจกรรมส่งเสริม
ความรู้แก่ชุมชนได้
ตามท่ีก าหนด 

 
 



 

 มาตรฐานกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ทุกกลุ่มสาระฯ) 
 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. งานบริหาร
กลุ่มสาระฯ 

1. บริหารจดัการกลุ่ม
สาระฯ 

1. บริหารงานในกลุ่มสาระฯ                     
ใหเ้ป็นไปตามวสิัยทศัน์ พนัธกิจ 
เป้าหมาย คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์ 
และนโยบาย  ตามมาตรฐาน
การศึกษา 

2. มีโครงสร้างการบริหารงาน             
กลุ่มสาระ ฯ 

3. จดัครูสอนตรงตามสาขาวชิา และ
ตามความถนดั 

4. ติดตามดูแลการเรียนการสอนของ
ครูในกลุ่มสาระฯ 

5. มีผูรั้บผดิชอบงานตามโครงสร้าง
การบริหารงานกลุ่มสาระฯ 

6. จดัท าแผนกลยทุธ์เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการบริหารงาน                    
กลุ่มสาระ ฯ 

7. จดัท าคู่มืองานทุกกลุ่มสาระ ฯ 
8. พฒันาบุคลากรดา้นการเรียนการ
สอนโดยส่งครูเขา้ร่วมอบรม
สัมมนาตามหน่วยท่ีจดัอบรมตาม
ความเหมาะสม 

9. มีการนิเทศ ก ากบั ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติังาน 

10. จดัสภาพแวดลอ้มให้เอ้ือต่อการ
ปฏิบติังาน 

1. ครูในกลุ่มสาระ ฯ 
ทุกคน มีส่วนร่วมใน
การบริหารงาน 

2. มีโครงสร้างการ
บริหารงาน, คู่มือการ
พรรณนางาน และ
แผนกลยทุธ์กลุ่ม    
สาระฯ ครบถว้น
ถูกตอ้ง  

3. สรุปประเมินผลการ
ปฏิบติังาน 

 
 
 
 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. งานบริหาร
กลุ่มสาระฯ 
(ต่อ) 

2. งานแผนงานและ
สารสนเทศกลุ่มสาระฯ 

1. จดัท าแผนปฏิบติัการและปฏิทิน
ปฏิบติังานประจ าปี 

2. ด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการอยา่ง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ตามท่ีก าหนด 

3. ประสาน ก ากบั ควบคุมการปฏิบติั 
งานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 

4. มีการควบคุมการประเมินและ
รายงานผลอยา่งเป็นระบบสามารถ
ตรวจสอบได ้

5. รวบรวม จดัเก็บขอ้มูลสถิติ การ
ด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มสาระฯ 
ใหเ้ป็นปัจจุบนัและมีประสิทธิภาพ 

รายงานสรุปการ
ประเมินโครงการ
ประจ าปีท่ีไดรั้บ
ความส าเร็จอยูใ่น
ระดบั ดี อยา่งนอ้ย
ร้อยละ 90 

3.ประกนัคุณภาพกลุ่ม
สาระฯ 

1. จดัท ามาตรฐานการปฏิบติังานของ
กลุ่มสาระฯ ครบถว้นและถูกตอ้ง 

2. รวบรวมเอกสาร ร่องรอย ท่ีเก่ียว 
ขอ้งกบัการประกนัคุณภาพให้
ครบถว้น 

3. ก ากบัดูแลการประกนัคุณภาพของ
กลุ่มสาระฯ ใหเ้ป็นไปตามแผนการ
ประกนัคุณภาพโรงเรียน 

คู่มือการก ากบั/ติดตาม
และแบบรายงานการ
พฒันาคุณภาพ
การศึกษาของบุคลากร
ในกลุ่มสาระฯ 

4. งานพฒันาศูนยว์ชิา 1. แต่งตั้งบุคลากรใหมี้ภาระหนา้ท่ี
รับผดิชอบ 

2. ท าบญัชีส่ือ อุปกรณ์การเรียนการ
สอนท่ีทนัสมยัและเพียงพอ 

3. ท าการบนัทึกผูใ้ชแ้ละน าคืน                   
ทุกคร้ัง 

 

1. ทะเบียนการใชส่ื้อการ
เรียนการสอน 

2. สมุดบนัทึกการเยีย่ม
ชมศูนยว์ชิา 

3. ผูรั้บบริการมีความพึง
พอใจต่อศูนยว์ชิา            
ในระดบัดี 

 
 



 

 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

1. งานบริหาร
กลุ่มสาระฯ 
(ต่อ) 

4. งานพฒันาศูนยว์ชิา
(ต่อ) 

4. ปรับปรุงสถานท่ีศูนยว์ชิาให้มี
บรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียน                
การสอน 

 

5. งานสารบรรณ 1. จดัท าทะเบียนหนงัสือเขา้-ออก ให้
เรียบร้อย อยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. จดัท าวาระการประชุม 
3. จดบนัทึกการประชุมทุกคร้ังท่ีมี
การประชุมกลุ่มสาระฯ 

4. จดัส่งรายงานการประชุมเสนอ
ผูบ้ริหาร 

1. ทะเบียนหนงัสือเขา้-
ออกของกลุ่มสาระฯ  

2. บนัทึกรายงานการ
ประชุม 

6. งานพสัดุกลุ่มสาระฯ 1. จดัหาพสัดุ-ครุภณัฑ ์ตามโครงการ/
งบประมาณ อยา่งมีประสิทธิภาพ
และทนัก าหนด 

2. จดัท าทะเบียนครุภณัฑ ์วสัดุถาวร
ของกลุ่มสาระฯ ท่ีเป็นปัจจุบนั  

3. ควบคุมการเบิกจ่ายตามความ
ตอ้งการของบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
ดูแลการใชว้สัดุอยา่งประหยดั 

1. ทะเบียนคุมพสัดุ-
ครุภณัฑก์ลุ่มสาระฯ 

2. แบบประเมินความ
พึงพอใจของการ
ใหบ้ริการ 

7. งานประชาสัมพนัธ์
ในกลุ่มสาระฯ 

จดัท าเอกสารเผยแพร่ ความรู้ ขอ้มูล 
ข่าวสารและกิจกรรมต่าง ๆ ลงใน
วารสารโรงเรียนและเวบ็ไซต์
โรงเรียนไดถู้กตอ้ง 
 
 

1. มีข่าวสารของกลุ่ม
สาระฯ เผยแพร่ ลงใน
วารสาร และเวบ็ไซต์
โรงเรียนถูกตอ้ง
รวดเร็ว ทนัก าหนด 

2. สมุดรวบรวมการ
เผยแพร่ข่าวสารใน
กลุ่มสาระฯ 

 
 
 



 

 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

2. งานวชิาการ 1. พฒันาหลกัสูตร 1. จดัท า รวบรวม หลกัสูตร กลุ่ม
สาระฯ 

2. ควบคุม ดูแล จดักิจกรรม ให้
เป็นไปตามหลกัสูตร 

3. พฒันากิจกรรมการเรียนการสอน
ใหเ้หมาะสมกบัผูเ้รียน 

4. มีการประเมินผลการใชห้ลกัสูตร
อยา่งต่อเน่ือง 

5. พฒันาหลกัสูตรพื้นฐาน หลกัสูตร
ทอ้งถ่ินและแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

1. โครงสร้างหลกัสูตร 
กลุ่มสาระฯ 

2. คู่มือครูวิเคราะห์
หลกัสูตรกลุ่ม             
สาระฯ สมบูรณ์ 
ถูกตอ้ง 

3. แผนการจดัการเรียนรู้
ทอ้งถ่ิน(เพิ่มเติม) ของ
กลุ่มสาระฯ 

4. มีหลกัสูตรกลุ่มสาระฯ
ท่ีสอดคลอ้งตาม
มาตรฐานการศึกษา 

5. ครู นกัเรียน และ
ผูป้กครองมีความพึง
พอใจต่อหลกัสูตรใน
ระดบัดี ร้อยละ 80 

2. งานนิเทศการเรียน
การสอน 

มีการนิเทศ ติดตาม และดูแลการ
จดัการเรียนการสอนของครูในกลุ่ม
สาระฯใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรและ
ระเบียบการวดัและประเมินผล
หลกัสูตรแบบกลัยาณมิตร 

 แบบสรุปการนิเทศ 
ติดตามการจดัการเรียน
การสอนของครูในกลุ่ม
สาระฯ ภาคเรียนละ                
2 คร้ัง 

3. งานวดัและ
ประเมินผล  
 

1. ใหค้วามรู้ ค  าแนะน าแนวทางการ
ปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัและ
ประเมินผลแก่ครู นกัเรียน 

2. มีการนิเทศ ติดตามเก่ียวกบัการวดั
และประเมินผลการเรียนของ
นกัเรียนอยา่งต่อเน่ืองและเป็นธรรม 

 
  

แบบสรุปรายงานผล
การด าเนินการ
เก่ียวกบังานวดัและ
ประเมินผลตาม
ปฏิทินการปฏิบติังาน
ของโรงเรียนอยา่ง
นอ้ย ร้อยละ 95 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

2. งานวชิาการ
(ต่อ) 

3. งานวดัและ
ประเมินผล (ต่อ) 
 

3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานวดัผล และ
ประเมินผลของกลุ่มสาระฯ ให้
เป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัของ
ทางราชการ  

4. ครูในกลุ่มสาระฯ ปฏิบติังาน ตาม
ขั้นตอนของระเบียบการวดั และ
ประเมินผลของโรงเรียนอยา่ง
เคร่งครัด 

5. จดัเก็บ รวบรวมผลการเรียนของ
นกัเรียนในกลุ่มสาระฯ ให้เป็น
ระบบ มีระเบียบ 

6. ตรวจทานความถูกตอ้งของผลการ
เรียนของนกัเรียนจาก ปพ.5 ก่อน
น าส่งฝ่ายวชิาการ 

7. สรุป และน าเสนอผลการเรียนของ
นกัเรียนในกลุ่มสาระฯ เม่ือเสร็จส้ิน
แต่ละภาคเรียน 

 

4. งานหอ้งสมุดกลุ่ม
สาระฯ 

1. จดัหา/ซ้ือ หนงัสือ/ส่ือ เขา้หอ้ง 
สมุดกลุ่มสาระฯ ไวบ้ริการอยา่ง
เพียงพอแก่ความตอ้งการของครู
และนกัเรียน 
2. ใหบ้ริการยมื-คืนหนงัสือและส่ือ
ในหอ้งสมุดกลุ่มสาระฯ  
3. จดัท าทะเบียนคุมหนงัสือและส่ือ 
4. จดัท าสมุดบนัทึกการยมื-คืน
หนงัสือและส่ือ 
 
 
 
 

1. ทะเบียนหนงัสือท่ี
เป็นปัจจุบนั 

2. ทะเบียน ยมื คืน 
หนงัสือของกลุ่มสาระ 
ถูกตอ้ง เรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบนั 

3. ความพึงพอใจต่อการ
ใชบ้ริการร้อยละ 80 

4. บนัทึกการใชห้อ้ง 
สมุดของกลุ่มสาระฯ 

 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

2. งานวชิาการ 
(ต่อ) 

5. งานพฒันาส่ือ /               
นวตกรรม 

1. จดัหาวสัดุ ส่ือ นวตักรรม เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพ ต่อการเรียน                      
การสอน 

2. ส่งเสริมใหค้  าแนะน า เทคนิค
วธีิการ ในการจดัท าและการใชส่ื้อ
นวตักรรม ใหบุ้คลากร สามารถใช้
ส่ือ นวตักรรม อยา่งมี
ประสิทธิภาพ  

3. เป็นแหล่งเรียนรู้ และสืบคน้ให้
ใหบ้ริการ ส่ือ นวตักรรม แก่
บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

4. พฒันาปรับปรุงบ ารุงส่ือ /                          
นวตักรรม มีความหลากหลาย
ทนัสมยั 

5. ใหค้  าปรึกษากบัครูในการจดัท าส่ือ
นวตักรรมใหส้อดคลอ้งกบั
แผนการจดัการเรียนรู้และ
เหมาะสมกบัเน้ือหา 

1. ผูเ้รียนสามารถสืบคน้
ความรู้จากขอ้มูลบน
เครือข่ายและน าไปใช้
ได ้

2. มีส่ือ นวตักรรมท่ีมี
คุณภาพ และทนัสมยั 
ในระดบัดีร้อยละ 80 

3. บุคลากรมีความพึง
พอใจในการใชบ้ริการ
ระดบัดีร้อยละ 90 

4. บญัชีส่ือ/อุปกรณ์การ
เรียนการสอน 

5. แบบสรุปประเมินการ
ใชส่ื้อ/นวตักรรมทุก
ส้ินปีการศึกษา 

 

6. งานวจิยัในชั้นเรียน 1. สนบัสนุน/ส่งเสริม และดูแลการ 
ท าวจิยัในชั้นเรียนของบุคลากร 
ในกลุ่มสาระฯ 

2. ดูแล ใหค้วามรู้เก่ียวกบังานวิจยัใน
ชั้นเรียนแก่ครูในกลุ่มสาระฯ 

3. รวบรวมช้ินงานการวจิยัในชั้นเรียน
ของบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 

1. คู่มือการท าวิจยัใน
ชั้นเรียนกลุ่มสาระฯ 

2. ครูกลุ่มสาระฯ                     
มีความเขา้ใจขอบข่าย
การท าวจิยัและ
สามารถปฏิบติั
งานวจิยัได ้ร้อยละ 80 

3. ครูมีผลงานการวิจยัใน
ชั้นเรียนอยา่งนอ้ย                 
คนละ 1 เร่ือง 

 
 



 

งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งช้ี 

3. งานกจิกรรม
ส่งเสริมพฒันา
ผู้เรียน 

กิจกรรมส่งเสริม
พฒันาผูเ้รียน 

1. สนบัสนุนและจดัส่งนกัเรียนเขา้
ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 

2. คดัเลือกนกัเรียนเขา้ร่วมแข่งขนั
ตามความสามารถ 

3. จดัทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัผล
การเรียนรู้ท่ีคาดหวงั ตามแหล่ง
การเรียนรู้ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และ
บนเครือข่าย 

4. อบรม ดูแลนกัเรียนใหมี้คุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม ภูมิใจใน
ความเป็นไทยและมีจิตส านึกของ
ความเป็นพลเมืองดีตามระบอบ
ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริย์
ทรงเป็นประมุข 

5. นกัเรียนเขา้ร่วมกิจกรรมในวนั
ส าคญัต่าง ๆ 

6. นกัเรียนเขา้ร่วมกิจกรรมกบั
หน่วยงานต่าง ๆ ในชุมชนท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อสาธารณะ 

7. ทุกกลุ่มสาระฯ มีบุคลากรท่ีเป็นท่ี
ปรึกษากิจกรรมชุมนุมท่ีมีความ
หลากหลายตามความตอ้งการของ
ผูเ้รียนและกิจกรรมลูกเสือ- 
เนตรนารี ทุกระดบัชั้น 

8. จดักิจกรรมส่งเสริมความสัมพนัธ์
อนัดีกบัชุมชน 

1. นกัเรียนเขา้ร่วม
กิจกรรมประกวด / 
แข่งขนั ร้อยละ 85 

2. ทะเบียนประวติั
นกัเรียนท่ีเขา้ร่วม
กิจกรรม 

3.  ความพึงพอใจของ               
ผูเ้ขา้ ร่วมกิจกรรม  
ร้อยละ 90 

4. นกัเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรมค่านิยมท่ีดี
งาม ภูมิใจในความ 
เป็นไทยน าไปสู่สากล 

5. นกัเรียนมีทกัษะ
กระบวนการในดา้น
ต่าง ๆ สามารถน าไป
ประยกุตใ์ชใ้น
ชีวติประจ าวนัได ้

6. บนัทึกผลงานของ
นกัเรียนเป็นท่ียอมรับ
ของชุมชน 

 
 
 
 


