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 เอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ ฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพ่ือ
เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ ซึ่งได้กำหนด
บทบาทหน้าที่ ขอบข่ายงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ และเป็นการกระจายอำนาจความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันดำเนินและปฏิบัติงาน 
และร่วมกันแก้ปัญหางานในกลุ่มงานตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่ เป็นระบบ และมี
ประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ โรงเรียนและผู้เรียน  
 ขอขอบคุณครูและบุคลากรของโรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ ทุกคนที่เห็นความสำคัญของการจัดทำ
เอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีคุณภาพและการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพสืบไป 
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ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
ข้อมูลทั่วไป 
 โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ เลขที่ 164 หมู่ 5 ตำบลมะขามเตี้ย อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
รหัสไปรษณีย์ 84000 สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11  โทรศัพท์ (077) 355- 
351-2  โทรสาร (077) 355-354  website www.st2.ac.th    
เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 บนเนื้อที่ 27 ไร่ 3 งาน 37.7 ตารางวา 
เขตพ้ืนที่บริการการศึกษา คือ อำเภอเมือง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ตราประจำของโรงเรียน : มณฑปพระธาตุไชยาลอยอยู่เหนือเมฆ  บนช้างสามเศียร  มีดวงประทีป 
                                เอราวัณทรงเครื่อง ประกอบกันภายในวงกลม  ล้อมด้วยตัวอักษรคติพจน์        
                                และชื่อของโรงเรียน 
    มณฑปพระธาตุไชยา หมายถึง  จริยศึกษา 

    ช้างสามเศียร        หมายถึง       พลศึกษา 

    ดวงประทีป  หมายถึง  พุทธศึกษา 

    เอราวัณทรงเครื่อง หมายถึง  หัตถศึกษา  
สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน : ตราประจำพระองค์ของสมเด็จพระญาณสังวร สมเด็จพระสังฆราช  

สกลมหาสังฆปริณายก ซึ่งพระราชทานอนุญาตให้โรงเรียนสุราษฏร์ธานี ๒  
จัดทำเป็นเข็มและใช้ติดหน้าอกเสื้อของนักเรียน 

  
 
สีประจำโรงเรียน    : ชมพู  -  เขียว 
   * ชมพู  หมายถึง  ทุกคนมีความรักใคร่กลมเกลียวกัน 
       * เขียว หมายถึง ความหนักแน่น ที่จะต่อสู้อุปสรรคและปัญหาอย่างมีความสุข 
อักษรย่อของโรงเรียน : ส.ธ. ๒ 
พระพุทธรูปประจำโรงเรียน : “พระพุทธบารมีสุราษฎร์ธานีพิพัฒน์”          

  เป็นนามที่สมเด็จพระสังฆราชประทานให้มีความหมายว่า   พระซึ่งนำความ    
  เจริญก้าวหน้ามาสู่สุราษฏร์ธานี 

คติพจน์ประจำโรงเรียน : นิมิตฺตํ  สาธุรูปานํ  กตญฺญู  กตเวทิตา   
   ความกตัญญูกตเวที เป็นเครื่องหมายของคนดี 

ปรัชญาของโรงเรียน :  " คิดเป็นธรรม  ทำเป็นธรรม  แก้ปัญหาเป็นธรรม " 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา : มีจิตอาสา  แก้ปัญหาเป็นระบบ 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา : บรรยากาศดี  มีคุณธรรม  นำสู่ความพอเพียง 
ค่านิยมองค์กร     : ร่วมคิด  ร่วมทำ  มุ่งม่ันพัฒนา  ยึดนักเรียน  และสถานศึกษาเป็นสำคัญ 
 
วิสัยทัศน์     

เป็นองค์กรที่มีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล   บนพื้นฐานคุณธรรมนำความรู้   อยู่อย่างพอเพียง 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้และทักษะตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 และหลักสูตรตามมาตรฐานสากล 
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2. พัฒนาศักยภาพนักเรียนให้เป็นมาตรฐานเทียบกับอาเซียนหรือนานาชาติ ตลอดจนเตรียมความ
พร้อมนักเรียนให้มีทักษะแห่งศตวรรษท่ี 21  

3. ส่งเสริม  สนับสนุน และพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมนำความรู้  ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

4. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการ                   
6. เสริมสร้างภาคีเครือข่ายร่วมพัฒนาการจัดการศึกษา 
7. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

เป้าประสงค์ 
1. นักเรียนมีความรู้และทักษะตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และ

หลักสูตรตามมาตรฐานสากล 
2.  นักเรียนมีความรู้ในสาระวิชาหลักและได้ทักษะ 3 ด้าน คือทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะ

ด้านสารสนเทศ สื่อและเทคโนโลยี และทักษะชีวิตและอาชีพ เพ่ือความสำเร็จทั้งด้านการทำงานและการ
ดำเนินชีวิต 

3. นักเรียนมีคุณธรรมนำความรู้  ตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง 
4.  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ   
5.  ระบบการบริหารจัดการมีคุณภาพ 
6.  สร้างเครือข่ายร่วมพัฒนา  และ แลกเปลี่ยน   ประสบการณ์  ในระดับท้องถิ่น ระดับภูมิภาค   

ระดับประเทศ  และระดับอาเซียน 
7. โรงเรียนมีแหล่งเรียนรู้  และสภาพแวดล้อม ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 

กลยุทธ์โรงเรียนสุราษฎร์ธานี  ๒ 
กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพนักเรียน 
กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
กลยุทธ์ที่ 4 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของภาคีเครือข่ายและชุมชน 
กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาอาคาร สถานที่ สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 
 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 

งาน บริหารกลุ่มวิชาการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
  1. จัดระบบการบริหาร
กลุ่มบริหารวิชาการ 

1. มีคำสั่งคณะกรรมการบริหารกลุ่มวิชาการ 
2. กำหนดบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบของแต่ละ
งาน 
3. จัดทำแผนภูมิการบริหารงานวิชาการ  
4. มีการจัดทำพรรณนางานวิชาการ  

มีระบบการบริหารกลุ่ม
วิชาการ ครอบคลุมทุก
ภาระงานในกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 
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5. มีการกำหนดคาบ PLC ให้แก่คณะกรรมการ
บริหารกลุ่มวิชาการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
6. มีบันทึกการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหาร
วิชาการ 
7. รายงานผลการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ 
8. การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

2. การดำเนินงานตาม
แผนงานวิชาการ 

1. การรวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบสะดวก ใน
การนำไปใช้และเป็นปัจจุบัน 
2. การจัดทำเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียน
ในการปฏิบัติงาน 
3. การทำแผนงานวิชาการ/โครงการ 
4. มีการดำเนินการตามแผน 
4. มีการนิเทศติดตาม 
6. มีการประเมินการความสอดคล้องตาม
วัตถุประสงคแ์ละเป้าหมาย 
7.นำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนางาน
วิชาการ 
8. เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

มีการดำเนินงานตาม
แผนงานวิชาการและ
เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงาน 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
3. การจัดกลุ่มการเรียน 1. สำรวจความต้องการของผู้เรียน 

2. จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
3. ให้นักเรียนมีโอกาสเลือกเรียนตามความ
ต้องการ ความถนัดและความสนใจ 
4. การประเมินผลการจัดกลุ่มการเรียน 
5. ปรับปรุงการจัดกลุ่มการเรียน 

ความพึงพอใจในการจัด
กลุ่มการเรียน 

4. การจัดตารางการจัดการ
เรียนรู้ 

1. มีการตั้งคณะกรรมการจัดตารางสอน 
2. จัดทำตารางสอนรวม 
3. มีตารางสอนรายบุคคลและตารางการใช้
ห้องเรียน 
4. มีการติดตามการจัดการเรียนรู้ตามตารางสอน 
5. มีการนำผลการติดตามมาปรับปรุงและ
พัฒนาการใช้ตารางสอน 

มีตารางสอนที่ถูกต้อง
พร้อมใช้ในแต่ละภาค
เรียน 

5. การจัดครูเข้าสอนตาม
ตารางการจัดการเรียนรู้ 

1. จัดอัตรากำลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. มีแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนที่แน่นอนและ
เหมาะสม 
3. มีการจัดครูเข้าสอนโดยคำนึงถึงความรู้ความ 
สามารถและความถนัดหรือการใช้สื่ออุปกรณ์การ
เรียนการสอน 
4. มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้า
สอนอย่างสม่ำเสมอ 
5. มีการประเมินผล 
6. นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการ จัด
ครูเข้าสอน 

ผลการประเมินการ
ปฏิบัติหน้าที่ของ
ครูผู้สอนประจำภาคเรียน 

6. การจัดครูสอนแทน 1. มสีำรวจการมาปฏิบัติงานของครู 
2. มีการจัดครูเข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้
ความสามารถและ ความถนัดหรือการใช้สื่อ
อุปกรณ์จัดการเรียนรู้ 
3. มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้า
สอนแทนอย่างสม่ำเสมอ 
4. มีการประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้
ปรับปรุงพัฒนาการ จัดครูเข้าสอนแทน 

การมีครูสอนแทนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
7. การจัดสอนซ่อมเสริม 1. มีแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 

2. มีการดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอน
ซ่อมเสริม 
3. นำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และ
รายงาน 
4. นำผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงในการสอน
ซ่อมเสริม 

มีการจัดสอนซ่อมเสริม
ตามแนวปฏิบัติ 

8. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 1. มกีารสำรวจแหล่งเรียนรู้ทางวิชาการ 
2. จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทางวิชาการ 
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ  
4. มีการนำไปใช้ประโยชน์ในการจัดกระบวนการ
เรียนรู้  
5. มีการประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ  
6. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

การประเมินผลการใช้
แหล่งเรียนรู้ 

9. การนิเทศการศึกษา 1.  มีปฏิทินการนิเทศติดตาม 
2.  นิเทศกำกับติดตาม ตามปฏิทิน 
3. บุคลากรนำความรู้ที่ได้จากการนิเทศการศึกษา
มาพัฒนางานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. มีการประเมินผลการจัดงานนิเทศการศึกษา  
5. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
การศึกษา 

ผลการประเมินการนิเทศ
การศึกษา 

10. โครงการห้องเรียนพิเศษ 1. คณะกรรมการบริหารโครงการห้องเรียนพิเศษ 
2. หลักสูตรโครงการห้องเรียนพิเศษ 
3. โครงการ/กิจกรรมห้องเรียนพิเศษ 
    -การสอนซ่อมเสริม 
    -การเข้าค่ายวิชาการ(วิทย์ คณิต ภาษาอังกฤษ 
และคอมพิวเตอร์ในระดับชั้น ม.3) 
    -การศึกษาแหล่งเรียนรู้ (วิทย์ คณิต 
ภาษาอังกฤษ ) 
4. สอบถามความพึงพอใจผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียใน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความ
พึงพอใจในการ
ดำเนินงานโครงการ
ห้องเรียนพิเศษในระดับดี
เยี่ยม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
 การดำเนินการ 

5. รายงานผลการดำเนินกิจกรรมของโครงการ
ห้องเรียนพิเศษ 

 

11.งานประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 

1. มีแผนงานโครงการ ดำเนินกิจกรรมในการ
ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ เช่น 
   -โครงการเข้าค่ายบูรณาการหลักสูตรทุก
ระดับชั้น 
   -ติว O-NET  
 2. การจัดทำ MOU ในการพัฒนาสถานศึกษาใน 
สพม 11 ให้เป็นสถานศึกษาพอเพียง 
3. เป็นคณะกรรมการ ในการแข่งขันทักษะทาง
วิชาการกับหน่วยงานอื่น 
4. เป็นแหล่งเรียนรู้ ด้านการจัดการเรียนรู้บูรณา
การตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  งาน
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน การจัดการเรียนรู้โดย
ใช้สื่อเทคโนโลยี 
5. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาด้านวิชาการอย่าง
น้อย 20 ชั่วโมงต่อปี 
6. จัดงานเปิดบ้าน สธ.๒ ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ทางด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นๆ 

ประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการอย่าง
หลากหลายเป็นระบบ 

12.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน 
และของหลักสูตร  
3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
4. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบ
ข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
5. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามทีโ่รงเรียน
กำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 

กลุ่มสาระมีสารสนเทศ
เป็นระบบ 

   8 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
 6. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ทุกคนแผนการจัดการเรียนรู้และสอนตาม
แผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 
ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมิน
การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของ
ผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
7. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุก
คาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
8. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยภาคเรียนละ 
2 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน
การสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดย
การประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
9. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงาน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
10. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
11. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อ
การเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
12. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
13. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการ
รูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ
สาธิต 
14. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
 15. กำกับดูแลโครงการพิเศษที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
16. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนรายเดือน/เมื่อ
สิ้นภาคเรียน/ปี 
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                                          วิเคราะห์หลักสูตร 

 
                               แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุมวางแผน 

 

 

                                 รับฟังความคิดเห็น/วิเคราะห์หลักสูตร 
 

 

                            ปรับปรุงหลักสูตรให้ตอบสนองความต้องการ 
                                       และสอดคล้องกับนโยบาย 
 
 
                                   การพิจารณาจากคณะกรรมการ                              
                                          การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                                      

                                                                   
                                   กำหนดเป็นหลักสูตรสถานศึกษา 
                                         ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ 
  
                          นำหลักสูตรไปใช้ 
 
                                            การนิเทศติดตาม 
 

                                         กำกับส่งเสริมสนับสนุน 
                                           สร้างเป็นนวัตกรรม 
 
 

 
                                      ตรวจสอบโดยผู้เรียน                  
                                       และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 
 

                                      รายงานผลการใช้หลักสูตร 
        เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ปรับปรุง/พัฒนา 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผ่าน 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
งานพัฒนาหลักสูตร 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การกำหนดคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 

1. มีคำสั่งคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
2. กำหนดบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. จัดทำแผนภูมคิณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
4. มีประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
5. มีบันทึกการประชุมคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
7. รายงานผลการประชุมกลุ่มบริหาร
วิชาการ 
8. การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

รายงานผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
ประจำปีการศึกษา 

2. การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ 1. ศึกษาหลักการของหลักสูตร 
2. ศึกษาจุดหมายของหลักสูตร 
3. ศึกษาคุณลักษณะของผู้เรียนที่พึง
ประสงค์ 
4. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร
แกนกลาง 
5. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการ
จัดหลักสูตร 
6 ศึกษาจุดประสงค์ของกลุ่มวิชา 
7. กำหนดตารางวิเคราะห์
ความสัมพันธ์ 
8. วิเคราะห์ความสัมพันธ์ทุกกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 
9. มีการวิเคราะห์ความต้องการจำเป็น
ของสถานศึกษาและชุมชน 

ผลการวิเคราะห์ความต้องการ
ความจำเป็นของสถานศึกษาและ
ชุมชนเพ่ือจัดทำหลักสูตร 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
3. การพัฒนาหลักสูตร 1. มีการดำเนินการจัดทำหลักสูตร

ตามองค์ประกอบของหลักสูตร
โรงเรียนและกระบวนการพัฒนา
หลักสูตร 
2. หลักสูตรโรงเรียนที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและมี
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ 
3. มีการจัดนำหลักสูตรกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนการ
สอน 
4. มีการนิเทศภายในการกำกับและ
การติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง 
5. การนำผลการประเมินจากผู้มีส่วย
ได้ส่วนเสียมาปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

รายงานผลการใช้และพัฒนา
ปรับปรุงหลักสูตรประจำปี
การศึกษา 
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ระบบเรียนรู้โรงเรียนสรุาษฎร์ธานี ๒ 
 
 

                                           ศึกษาหลักสูตร 
 

 
                                    วิเคราะห์คำอธิบายรายวิชา 

 
                                       วิเคราะห์ผู้เรียน 

 

                                     จัดทำหน่วยการเรียนรู้ 
 

                                 จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 
 

                              วิเคราะห์แผนการจัดการเรียนรู้ 
 

                        จัดกระบวนการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ 
 

วัดผลประเมินผลอย่างเปน็ระบบและต่อเนื่อง 
 
 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
 
 

พัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
 
 
 

รายงานผลการสอน/ประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ปรับปรุง ใช้
กระบวนการวิจัย 

ในการเรียนรู้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

นิเทศภายใน  และสนับสนุนปัจจัยเอื้อ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
ระบบเรียนรู้ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การจัดทำ/การปรับปรุง
พัฒนาหน่วยการเรียนรู้และ
แผนการจัดการเรียนรู้  

1. การจัดทำหน่วยการเรียนรู้และแผนการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและครูมี
แผนการจัดการเรียนรู้ 
2. มีหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการ
เรียนรู้ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ครบทุก
รายวิชา 
3. มีการวิเคราะห์แผนการเรียนรู้ 9 ตัวบ่งชี้
การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
4. มีคณะกรรมการตรวจสอบและประเมิน
แผนการจัดการเรียนรู้ 
5. มีการดำเนินการปรับปรุงพัฒนาหน่วยการ
เรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ตาม
ข้อสังเกตของคณะกรรมการประเมิน 

รายงานผลการประเมิน
แผนการจัดการเรียนรู้ 

2. การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ 

1. การจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรโรงเรียน 
2. การจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้
สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน
ทั้งด้านความรู้ทักษะ/กระบวนการและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3. การจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่ง
เรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4. การนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย
ผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5. มีการประเมินผลกระบวนการจัดการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
6. รายงานผลการสอน 

1. รายงานผลการปฏิบัติงาน
ของครูประจำภาคเรียน 
2. รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนของนักเรียนประจำภาค
เรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
3. งานส่งเสริมและพัฒนา
ความเป็นเลิศทางวิชาการ 

1. การจัดสอนพิเศษเพ่ือเพ่ิมศักยภาพสำหรับ
นักเรียน  
2. การประสานครูและบุคลากรทางการศึกษา
สอนติวเข้มเพ่ือการเตรียมสอบ 
3. การส่งเสริมประสานกลุ่มสาระการเรียนรู้
ส่งนักเรียนร่วมแข่งขันกิจกรรมความเป็นเลิศ  
4. การติดต่อ ประสานงาน กับสถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. รวมรวมข้อมูลการแข่งขันทักษะทาง
วิชาการ และผลการสอบเข้ามหาวิทยาลัย
และสถานศึกษาอ่ืน ๆ ในแต่ละปีการศึกษา
เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานต่อไป 

ผลการแข่งขันทักษะทาง
วิชาการและผลการสอบเข้า
มหาวิทยาลัยและสถานศึกษา
อ่ืน ๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
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ปรับปรุง 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 

วิเคราะห์สภาพปัญหา 
 

กำหนดปัญหา 
 

ศึกษาแนวทางในการแก้ปัญหา 
 
 

วิธีการ/นวัตกรรม/สื่อเทคโนโลยี 
 

 ตรวจสอบโดย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

 
 

นำไปใช้ 
 

นิเทศติดตาม 
 
 

                                                 ประเมิน 
 

 
 

รายงานวิจัยเผยแพร่ 
ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสยี 

 
 
 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ปรับปรุง/พัฒนา 
ไมผ่่าน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การพัฒนาครูทางด้าน
วิชาการ 

1. สำรวจความต้องการของครูและ
ความจำเป็นของโรงเรียน 
2. มีการกำหนดแผนหรือโครงการเพ่ือ
พัฒนาครูด้านวิชาการ 
3. ดำเนินการตามแผนหรือโครงการที่
กำหนดไว้ 
4. มีการประเมินผลการดำเนินการ
ตามแผนหรือโครงการ 
5. นำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล
ในการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง 

ร้อยละของครูที่ได้รับการพัฒนา
ด้านวิชาการ 

3. การส่งเสริมการวิเคราะห์
วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 

1. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการ
วิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
ของผู้เรียน 
2. จัดให้ครูนำความรู้ไปดำเนินการ
วิเคราะห์วิจัย 
3. นำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการ
พัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4. มีการประเมินผลการดำเนินการใน
การนำผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ใน
การพัฒนาการเรียนรู้ 
5. มีการเผยแพร่ผลการวิเคราะห์วิจัย
ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

1. ร้อยละของครูทีท่ำวิจัยเพ่ือการ
แก้ปัญหา และการพัฒนาการ
เรียนรู้ 
2. การเผยแพร่ผลงานวิจัย 
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ปรับปรุง 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
 
 

วิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
 

กำหนดสื่อ/นวัตกรรม 
 

ศึกษาแนวทางในการในการจัดทำ 
 
 

นวัตกรรม/สื่อเทคโนโลยี 
 

 ตรวจสอบโดย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

 
 

นำไปใช้ 
 

นิเทศติดตาม 
 
 

                                                 ประเมิน 
 

 
 

รายงานผลการใช้ เผยแพร ่
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

 
 
 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ปรับปรุง/พัฒนา 
ไมผ่่าน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การนำนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีมาใช้ในการ
ดำเนินงานทางวิชาการ 

1. ผู้รับผิดชอบในการนำนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ  
2. ระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทาง
วิชาการ  
3.  ระบบการใช้และ/หรือเครือข่ายการนำ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงาน
ทางวิชาการ  
4. การประเมินผลและพัฒนาการนำนวัตกรรม
และเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทาง
วิชาการ 

ผลการประเมินและ
พัฒนาการนำนวัตกรรม
และเทคโนโลยีมาใช้ใน
การดำเนินงานทาง
วิชาการ 

2. การจัดหาจัดทำใช้
บำรุงรักษาและส่งเสริมการ
ผลิตสื่อการจัดการเรียนรู้ 

1. จัดหาและจัดทำสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดทำทะเบียนสื่อการจัดการเรียนรู้ 
3. นำสื่อและอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ไปใช้ใน
การจัดการเรียนรู้ 
4. การบำรุงรักษาและเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  
5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้การผลิตสื่อ
และอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอ 

ผลการประเมินและ
พัฒนาการใช้สื่อและ
อุปกรณ์การจัดการ
เรียนรู้ 

3. การส่งเสริมการใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 

1. การจัดหาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการ
เรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม  
2.การใช้วัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้  
4. การประเมินผลการใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้  
5. การนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
และพัฒนาการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

ผลการประเมินการใช้
นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพ่ือการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล ปรับปรุง/แก้ไข 

ยื่นใบคำร้องขอ 3 วันทำการ 

ดำเนินการ 

รับเอกสาร 
 

จัดเก็บเอกสารเป็นระบบ/ปัจจุบัน
ปัจจุบัน 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 

 

รายงานผลแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ตรวจสอบ/ลงนาม ปรับปรุง/แก้ไข 

งานทะเบียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
งานทะเบียนนักเรียน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การบริหารงานทะเบียน
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

1. มีผู้รับผิดชอบงานอย่างชัดเจน 
2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
ทะเบียนโดยประสานกับงานวัดผล 
3. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบ
ตัวนักเรียน 
4. รับมอบตัวนักเรียน 
5. ให้เลขประจำตัวนักเรียน ตรวจ
หลักฐานการรับมอบตัว 
6. พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ แยกตาม
ห้องเรียน 
7. จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียน ให้เป็น
ปัจจุบัน และจัดเก็บระบบการเก็บรักษา 
ที่ด ี
8. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนอย่างครบถ้วน 
9. มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบพร้อมทั้ง
จัดระบบการบริการที่ดี 
10. จัดทำข้อมูลนักเรียนโปรแกรม 
Secondary’56 อ.อัมพร และโปรแกรม
อ่ืน ๆ ที่ต้นสังกัดกำหนด 
11. อำนวยความสะดวก ให้บริการแก่           
ผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยที่ดี และรวดเร็ว 
12. สำรวจความพึงพอใจของผู้มาใช้
บริการ 

ความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
2. งานทะเบียนมีเอกสาร
หลักฐานด้านวิชาการ
เกี่ยวกับนักเรียนครบถ้วน 
ถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องการขอ
แก้ไขหลักฐาน ในงานทะเบียนนักเรียน และ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นคำร้องขอ 
2. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผล
การเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้
นักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ. 1 ปพ.6 และ 
ปพ.7) หรือประสงค์ลาออก โดยดำเนินตาม
ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการว่าด้วยการ
ประเมินผลการเรียนและจัดเก็บหลักฐานให้
เรียบร้อย 
4. ตั้งกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ. 1  ปพ.2 และ ปพ.3) ให้
เสร็จสิ้นภายใน 30 วัน หลังจากวันอนุมัติผล
การเรียน แล้วส่งเก็บหลักฐาน ที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด และที่โรงเรียน 1 ชุด 
5. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารทุกประเภทให้
เป็นปัจจุบัน 
6. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาให้กับ
สถานศึกษาต่าง ๆ ที่ประสงค์ขอมา 

ความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ 

3. สารสนเทศงานทะเบียน
ถูกต้องเป็นปัจจุบันสามารถ
ใช้บริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. จัดทำสถิตินักเรียน เข้า-ออก ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน บันทึกลงใน
โปรแกรม Student และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
2. นำเทคโนโลยีโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ตามท่ีกระทรวงกำหนดมาใช้ในการ
ดำเนินงานของทะเบียน  
3. รวบรวม จัดเก็บสถิติ ข้อมูลต่าง ๆ ให้
ครบถ้วนและสามารถนำมาใช้ในการ
บริหารงานโดยถูกต้องรวดเร็วตรวจสอบได้ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ฝ่ายวิชาการ
ทุกสัปดาห์ 
5. นำสารสนเทศไปวางแผนปรับปรุงพัฒนา 

ผลการดำเนินงานในแต่ละภาค
เรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับ GPA 
และ PR ได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบ 

1. มีคณะกรรมการจัดทำและตรวจสอบ
GPA/PR ของโรงเรียน 
2. กำหนดปฏิทินการจัดทำ GPA/PR ของ
โรงเรียนโดยสอดคล้องกับจังหวัด 
3. ดำเนินตามปฏิทินที่กำหนด 
4. จัดทำและตรวจสอบว่า GPA/PR ให้
ถูกต้องเรียบร้อย 
5. รายงานผลให้โรงเรียนทราบ 

ผลการดำเนินงานในแต่ละภาค
เรียน 
 

5. งานสำมะโน การรับ 
และทะเบียนนักเรียน 

1. มีทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงาน
ทะเบียนนักเรียน  
2. มีข้อความครบถ้วนถูกต้องชัดเจนและ
เป็นปัจจุบัน  
3. มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและให้บริการ  
4. มีการจัดเก็บรักษาเป็นระบบที่ดีและ
ปลอดภัย  
5. มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนิน 
งานอย่างทั่วถึง 

สารสนเทศนักเรียนเป็น
รายบุคคล 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  24 



ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

งานวัดผลและประเมินผล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การวัดผลและประเมินผล 

 

วิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 

สร้างแบบทดสอบ 

วิเคราะห์แบบทดสอบ 

ตรวจสอบ 

ประเมินเพื่อพัฒนาผู้เรียน 

ตรวจสอบผู้เรียน 

ประเมินตัดสินผล 

รายงานผลผู้มีส่วนได้/เสีย 

 

อนุมัติ 

70% - 79% 

60% - 69% 

เวลาเรียนน้อยกว่า 60% 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี๒ 

งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 

1. การบริหารงานวัดผล
อย่างเป็นระบบ 

 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานวัดผล  
2. กำหนดบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. จัดทำโครงสร้างงานวัดผล 
4. วางแผนงานโครงงาน/โครงการ เกี่ยวกับการ
วัดผล 
5. จัดทำปฏิทินงานวิชาการ 
6. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผล
และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการวัดผล 
ประเมินผลประเมินผลพร้อมทั้งแจ้งให้ครูทราบ 
7. จัดทำปฏิทินวิชาการเก่ียวกับการปฏิบัติงานวัด 
ประเมินผล 
8. ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด 
ปฏิบัติยังถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการ
วัดผลและประเมินผลการเรียน  
9. มีการนำผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียน
การสอน 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนประจำภาคเรียน 

2. การสร้างและปรับปรุง
เครื่องมือการวัดผลและ
ประเมินผล 

1. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน ตัวชี้วัด เพื่อสร้าง
เครื่องมือการวัดผลและประเมินผล 
2. มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตาม
มาตรฐานการเรียนรู้รายวิชาครบทุกรายวิชาที่
เปิดสอน  
3. มีการวิเคราะห์และปรับปรุงเครื่องมือในการ
วัดผล  
4. มีการวิเคราะห์และปรับปรุงเครื่องมือในการ
วัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  

มีเครื่องมือการวัดผลและ
ประเมินผลครบถ้วนและ
หลากหลาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 

3. มีกระบวนการวัดผล
ประเมินผลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามระเบียบการวัดผล
ประเมินของโรงเรียน 
 

1. ดำเนินเกี่ยวกับการสอบและการสอบแก้ตัว 
2. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียน ไม่ถึงร้อยละ 80 
จากอาจารย์ประจำวิชา พร้อมประกาศชื่อ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีสิทธิ์สอบ 
3. เสนอโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ สมุด 
ป.พ.5  
4. รวบรวมผลการสอบปลายภาคเรียนทุกรายวิชา แล้ว
รายงานผลเสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
5. สำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียนเป็น 0,ร,มส และ มผ. 
แล้วดำเนินการตามระเบียบ 
6. แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
7. ติดตามผล ประเมินผล และรายงานเกี่ยวกับงาน
วัดผล ให้ผู้บริหารทราบ หลังเสร็จสิ้นภาระงานนั้นๆ 

รายงานผลการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับ
งานวัดผลประจำภาค
เรียน 

4. การจัดให้มีเอกสารและ
แบบฟอร์มเกี่ยวกับการ
วัดผลและประเมินผลการ
เรียน วิธีการประเมิน 

1. มีผู้รับผิดชอบในการจัดทาเอกสารวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน  
2. จดัทำเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและ
ประเมินผลอย่างครบถ้วนและเพียงพอ  
3. จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการใช้  
4. ปรับปรุงให้เหมาะสมและสะดวกในการใช้  
5. นำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการ
วัดผลและประเมินผล 
6. ให้บริการข้อมูลที่เก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล
การเรียน 

ความพึงพอใจ
เกี่ยวกับสารสนเทศ
ของงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 

5. การดำเนินการเกี่ยวกับ
หลักฐานการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 

1. มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของ
นักเรียน  
2. มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน  
3. มีการจัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผล
การเรียนอย่างเรียบร้อยและปลอดภัย  
4. มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 
5. ให้บริการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผล
การเรียน 

ความพึงพอใจ
เกี่ยวกับการบริการ
หลักฐานการวัดผล
และประเมินผลการ
เรียน 
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แนวการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ตามเกณฑ์ 

---------------

---- 

ซ่อมแซม 

เกณฑ์การประเมิน 
1. เวลาเข้าร่วมกิจกรรม 
2. การปฏิบัติกิจกรรม 
3. ผลงาน/ชิ้นงานคุณลักษณะ
ของผู้เรียน 

ประเมิน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ส่งผลการประเมิน
กิจกรรม 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หลักการ 

ขอบข่าย 

วัตถุประสงค์ 

เลือกกิจกรรมที่สนใจ 

ร่วมกิจกรรม 

    กิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน เป็น
กิจกรรมที่มุ่ งให้ผู้ เรียนพัฒนา
ตนเองตามศักยภาพ พัฒนาอย่าง
รอบด้านเพ่ือความเป็นมนุษย์ที่
สมบูรณ์ ทั้งร่างกาย สติปัญญา 
อารมณ์ และสังคม เสริมสร้างให้
เป็นผู้มีศีลธรรม  จริยธรรม  มี
ระเบียบวินัย  ปลูกฝังและสร้าง
จิตสำนึกของการทำประโยชน์
เพ่ือสังคม  สามารถจัดการตนเอง 
ได้ และอยู่ร่วมกับผู้ อ่ืนอย่างมี
ความสุข   

    1 .  เ พ่ื อ ให้ ผู้ เ รี ย น ได้ รั บ
ประสบการณ์ที่หลากหลาย เกิด
ความรู้ความชำนาญ ทั้งวิชาการ
ดูแลวิชาชีพอย่างกว้างขวางมาก
ยิ่งขึ้น 

2. เพ่ื อให้ ผู้ เรียนค้นพบความ
สนใจ ความถนัด และพัฒนา
ความสามารถพิเศษเฉพาะตัว
มองเห็นช่องทางในการสร้างงาน 
อาชีพในอนาคตได้เหมาะสมกับ
ตนเอง 

3. เพ่ือให้ผู้เรียนเห็นคุณค่าของ
องค์ความรู้ต่ างๆ สามารถนำ
ความรู้และประสบการณ์ไปใช้ใน
การพัฒนาตนเอง และประกอบ
อาชีพ 

4. เพ่ือให้ผู้เรียนพัฒนาบุคลิกภาพ 
เจตคติ ค่านิยมในการดำรงชีวิต 
และสร้างศีลธรรม  จริยธรรม 

5. เพ่ือให้ผู้เรียนมีจิตสำนึกและ
ท ำป ระ โยชน์ เพ่ื อ สั งคม และ
ประเทศชาติ 

*  ลูกเสือ/ เนตรนารี/ นักศึกษาวชิา
ทหาร 
* ชุมนุม/ชมรม 
* ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู ้
* เพื่อสังคม และสาธารณะประโยชน์ 
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ไม่ผ่าน 

การดำเนินการจัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/นักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาวัตถุประสงค์ของคณะลูกเสือแห่งชาติ  หลักสูตร กฎ 
ข้อบังคับการจัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/นักศึกษาวิชาทหาร 

วางแผนการจัดกิจกรรมให้ครอบคลุมตามกฎข้อบังคับทุกระดับ 

สำรวจความต้องการและจัดกลุ่มผู้เรียน 
 

กำหนดครูผู้สอนประจำกลุ่ม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผน 

ประเมินผล 
ปรับปรุง/ใช้
กระบวนการวิจัย/ ซ่อมแซม 

 
ผ่าน 

จบหลักสูตร/พัฒนาสู่สังคม 

รายงานผล 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานกิจกรรม ลูกเสือ/เนตรนารี/นักศึกษาวิชาทหาร 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 

1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนไว้ในหลักสูตร
สถานศึกษา  

1. ศึกษาหลักสูตรการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
2. ประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจ และ
สร้างความตระหนักให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่วมกำหนดการจัดกิจกรรมโดยการ
มีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

มีการจัดกิจกรรมนักเรียนใน
ตารางเรียนของนักเรียนทุก
คน 

2. จัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

 

1. ประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม
ลูกเสือ/ เนตรนารี/ นักศึกษาวิชา
ทหาร 
3. จัดทำปฏิทินงาน และกิจกรรม
อย่างชัดเจน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความ
เห็นชอบการจัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

มีแผนงาน  โครงการ ปฏิทิน 
และกิจกรรมรองรับกิจกรรม
ลูกเสือ/ เนตรนารี/ นักศึกษา
วิชาทหาร 

3. การวางแผนในการดำเนิน
กิจกรรม 

1. จัดตั้งผู้รับผิดชอบกิจกรรมลูกเสือ/
เนตรนารี/นักศึกษาวิชาทหาร  แต่ละ
ระดับชั้น 
2. ศึกษาเนื้อหาที่จำเป็นในแต่
ระดับชั้น และแบ่งฐานการเรียนรู้ 
3. สำรวจจำนวนนักเรียน และแบ่ง
นักเรียนเป็นกลุ่ม/กอง 
4. จัดครูให้เหมาะสมกับฐานการ
เรียนรู้ในแต่ละระดับชั้น 
5. แต่งตั้งคำสั่งเพ่ือจัดกิจกรรมและ
เปิดกอง 

มีครูผู้รับผิดชอบในแต่ละฐาน
การเรยีนรู้ไม่น้อยกว่า 2 คน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
4. การดำเนินกิจกรรม 1. ครูออกแบบการจัดกิจกรรม

ลูกเสือ/ เนตรนารี ตามฐานที่
ได้รับมอบหมาย 
2. ครูจัดกิจกรรมตามแผนที่วางไว้ 
3. บันทึกผลการจัดกิจกรรมแต่ละ
ครั้งลงในสมุดบันทึกกิจกรรม 
 

มีการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรม
ในสมุดบันทึกของครู และในสมุด
กิจกรรมของนักเรียน 

5. มีการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ของผู้เรียน และมีการซ่อมเสริม
กรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ 
ติดตาม ประเมินผล 
2. กำหนดเกณฑ์การนิเทศ 
ติดตาม ประเมินผลอย่างชัดเจน 
3. มีปฏิทินการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 
4. มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่
ผ่านเกณฑ์ 

มีตารางการนิเทศติดตามของทุก
กิจกรรม และระดับชั้น 

6. รายงานผลการดำเนินกิจกรรม
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ แล้วนำผล
การจัดกิจกรรมมาพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

1. สรุปและจัดทำรายงานการ
ดำเนินกิจกรรม 
2. นำเสนอรายงานต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
3. เผยแพร่รายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ต้องมีการปรับปรุงและซ่อมแซม
ให้นักเรียนผ่านการประเมินร้อย
ละ ๑๐๐ 
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การดำเนินการจัดกิจกรรมชุมนุม/ชมรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิธีการจัดกิจกรรมชุมนุม 

สำรวจความต้องการของผู้เรียน และความถนัดของครูผู้สอน 

ผู้เรียนเลือกกิจกรรมและครูที่ปรึกษาชุมนุม 

จัดตั้งคณะกรรมการชุมนุม/ชมรม และทำแผนการจัดกิจกรรมชุมนุม       
ตามความต้องการของผู้เรียน 

ประเมินผล 
ปรับปรุง/ใช้
กระบวนการวิจัย/ ซ่อมแซม 

 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

จบหลักสูตร/พัฒนาสู่สังคม 

รายงานผล 

ผู้ดูแลกิจกรรมจัดทำระบบลงทะเบียน 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานกิจกรรม ชุมนมุ/ชมรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนไว้ในหลักสูตร
สถานศึกษา  

1. ศึกษาหลักสูตรการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
2. ประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจ และสร้าง
ความตระหนักให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่วมกำหนดการจัดกิจกรรมโดยการมี
ส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

มีการจัดกิจกรรมชุมนุมใน
ตารางเรียนของนักเรียนทุกคน 

2. จัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

 

1. ประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม
ชุมนุม 
3. จัดทำปฏิทินงาน และกิจกรรมอย่าง
ชัดเจน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความ
เห็นชอบการจัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

มีแผนงาน โครงการ ปฏิทินงาน 
และกิจกรรม 

3. การวางแผนในการดำเนิน
กิจกรรม 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบกิจกรรมชุมนุม 
2. สำรวจบริบทของโรงเรียน  ความ
ต้องการของผู้เรียน และความถนัดของ
ครูผู้สอน 
4. จัดครูให้เหมาะสมกับกิจกรรม และ
เพียงพอต่อจำนวนนักเรียน 
5. ผู้รับผิดชอบคีย์ข้อมูลกิจกรรม จำนวน  
และกลุ่มเป้าหมายเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนออนไลน์ 
6. นักเรียนเลือกลงทะเบียนกิจกรรมที่
สนใจ ความความถนัดและความต้องการ
ของผู้เรียน 

มีจำนวนกิจกรรมเพียงพอต่อ
จำนวนนักเรียน  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
4. การดำเนินกิจกรรม 1. ครูและนักเรียนร่วมกันเลือกกรรมการ

ในการจัดกิจกรรมชุมนุม/ชมรม และ
วางแผนออกแบบการจัดกิจกรรมตลอด
ทั้งภาเรียน 
2. ครูจัดกิจกรรมตามแผนที่วางไว้ 
3. มีการตรวจเช็คจำนวนผู้เรียน และ
บันทึกผลการทำกิจกรรมลงในเล่ม
กิจกรรมชุมนุมทุกครั้ง 

ทุกกิจกรรมมีคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม  และมีแผนการ
จัดกิจกรรม 

5. มีการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ของผู้เรียน และมีการซ่อมเสริม
กรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 
2. กำหนดเกณฑ์การนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลอย่างชัดเจน 
3. มีปฏิทินการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
4. มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์ 

มีแผนการนิเทศติดตามและการ
ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ทุกกิจกรรม 

6. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอด
ประสบการณ์ ทบทวน และ
สะท้อนความรู้สึกภายหลังการ
ปฏิบัติกิจกรรม (After Action 
Review : AAR) และขยายผลต่อ
ยอดความยั่งยืน  

1. มีปฏิทิน AAR อย่างชัดเจน 
2. มีบันทึก AAR 
3. สร้างเครือข่ายจิตอาสาและขยายผลต่อ
ยอดความยั่งยืน 
 
 

มีการแสดงผลงานของกิจกรรม
ชุมนุม/ชมรม อย่างน้อยภาค
เรียนละ 1 ครั้ง 
 
 
 

7. รายงานผลการดำเนินกิจกรรม
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ แล้วนำผล
การจัดกิจกรรมมาพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

1. สรุปและจัดทำรายงานการดำเนิน
กิจกรรม 
2. นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
3. เผยแพร่รายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

มีการรายงานผลการจัด
กิจกรรมเมื่อสิ้นภาคเรียนทุก
กิจกรรม  และต้องมีการ
ซ่อมแซมนักเรียนที่ไม่ผ่าน
กิจกรรมจนผ่านครบร้อยละ 
100 
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การดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักการ วัตถุประสงค์การจัดกิจกรรม
เพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

หลักการ 

วัตถุประสงค์ 

ขอบข่าย 
   เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมในลักษณะกิจกรรม
บำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมจิตอาสาโดยผู้เรียน
ดำเนินการด้วยตนเองในลักษณะอาสาสมัครเพื่อ
แสดงถึงความรับผิดชอบ ความดีงาม ความเสียสละ

ต่อสังคม มีจิตอาสา และจิตสาธารณะ 

การจัดกิจกรรม 
   - จัดกิจกรรมบูรณาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   - จัดเป็นโครงการ/โครงงาน/กิจกรรม 
   - จัดกิจกรรมร่วมกับองค์กรอ่ืน/ในครอบครัว/ชุมนุม 

ประเมินผล 
ซ่อมเสริม 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

รายงานผล 

    เป็ น กิ จกรรมที่ ส่ ง เส ริม ให้
ผู้เรียนบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์
ต่อสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ตาม
ความสนใจในลักษณะอาสาสมัคร 
เพ่ื อแสดงถึ งความรับผิดชอบ 
ความดี งาม ความเสียสละต่อ
สั ง ค ม มี จิ ต ส า ธ า ร ณ ะ  เช่ น 
กิ จ ก รรม อ าส า พั ฒ น าต่ า ง  ๆ 
กิจกรรมสร้างสรรค์สังคม 

1. เพื่อให้ผู้เรียนบำเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ต่อครอบครัว โรงเรียน ชุมชน 
สังคม และประเทศชาติ 
2. เพื่อให้ผู้เรียนออกแบบการจัดกิจกรรม
เพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์อย่าง
สร้างสรรค์ตามความถนัดและความสนใจ
ในลักษณะอาสาสมัคร 
3. เพื่อให้ผู้เรียนพัฒนาศักยภาพในการจัด
กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพื่อให้ผู้เรียนปฏิบัติกจิกรรมเพื่อสังคม
และสาธารณประโยชนจ์นเกิดคุณธรรม
จริยธรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5. เพื่อให้ผู้เรียนมีจิตสาธารณะและใช้เวลา
ว่างให้เป็นประโยชน ์

ทั้งในและนอกโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานกิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. กำหนดการจัดกิจกรรมบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ 

1. ศึกษาหลักสูตรการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
2. ประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจ และ
สร้างความตระหนักให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่วมกำหนดการจัดกิจกรรมโดยการ
มีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
4. จัดทำสมุดบันทึกความดี 

มีการจัดกิจกรรมบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ 

2. จัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

 

1. ประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำแผนงาน โครงการกิจกรรม
บำเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
3. จัดทำปฏิทินงาน และการจัด
กิจกรรมอย่างชัดเจน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความ
เห็นชอบการจัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

มีโครงการกิจกรรมบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ 

3. การดำเนินกิจกรรม 1. ครูที่ปรึกษาชี้แจงการทำกิจกรรม
บำเพ็ญสาธารณประโยชน์ การบันทึก
และการส่งสมุดบันทึกความดี 
 2. ครูและนักเรียนดำเนินกิจกรรม
บำเพ็ญสาธารณประโยชน์ตามแผน
และข้อตกลงที่กำหนด 

มีการบันทึกและส่งสมุด
บันทึกความดี 

4. มีการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ของผู้เรียน และมีการซ่อมเสริม
กรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ 
ติดตาม ประเมินผล 
2. กำหนดเกณฑ์การนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลอย่างชัดเจน 
3. มีปฏิทินการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 
4. มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่
ผ่านเกณฑ์ 

- มีการประเมินผลกิจกรรม
บำเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
- นักเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๙๐ ผ่านการประเมิน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
5. รายงานผลการดำเนินกิจกรรม
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ แล้วนำผล
การจดักิจกรรมมาพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

1. สรุปและจัดทำรายงานการดำเนิน
กิจกรรม 
2. นำเสนอและเผยแพร่รายงานต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

รายงานและสรุปผลการจัด
กิจกรรมบำเพ็ญ
สาธารณประโยชน์ 
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การดำเนินการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก ำหนดกิจกรรมลดเวลำเรียน เพิ่มเวลำรู้ 

ออกแบบกิจกรรม 

ปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม 

เขียนแผนการจัดกิจกรรม 

จัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

ร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ประเมินและพัฒนาศักยภาพ ของนักเรียนรายบุคคล 

ทบ
ทว

นก
าร

จัด
กิจ

กร
รม

ลด
เวล

าเร
ียน

 เพิ่
มเ

วล
าร
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  :
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๑. นักเรียนเลือกหัวหน้า
และคณะกรรมการ
กิจกรรม  
๒. จัดทำปฏิทินการจัด
กิจกรรมชุมนุมรายภาค 
๓. คณะกรรมการและครู
ที่ปรึกษาร่วมกันจัดทำ
โครงการและรายละเอียด
ตามท่ีกำหนดในปฏิทิน 
๔. คณะกรรมการสรุป
และรายงานผลการจัด
กิจกรรมตลอดภาคเรียน 
๕. เสนอครูที่ปรึกษางาน
กิจกรรมลดเวลาเรียนกับ
กลุ่มบริหารวิชาการ 

รายงานผลการเรียนรู้ของ
นักเรียน 

 

วิเคราะห์สภาพ บริบทของโรงเรียน 
ชุมชน 

และนโยบายการลดเวลาเรียน เพิ่ม
เวลารู้ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานกิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนไว้ในหลักสูตร
สถานศึกษา  

1. ศึกษาหลักสูตรการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
2. ประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจ และสร้าง
ความตระหนักให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่วมกำหนดการจัดกิจกรรมโดยการมี
ส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

มีการจัดกิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้ในตารางเรียน
ของนักเรียนระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนต้นหองเรียน
ปกติทุกคน 

2. จัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

 

1. ประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมลด
เวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
3. จัดทำปฏิทินงาน และกิจกรรมอย่าง
ชัดเจน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความ
เห็นชอบการจัดทำแผนงาน โครงการ 
ปฏิทินงาน และกิจกรรม 

มีแผนงาน โครงการ ปฏิทิน
งาน และกิจกรรม 

3. การวางแผนในการดำเนิน
กิจกรรม 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
2. สำรวจบริบทของโรงเรียน  ความ
ต้องการของผู้เรียน และความถนัดของ
ครูผู้สอน 
4. จัดครูให้เหมาะสมกับกิจกรรม และ
เพียงพอต่อจำนวนนักเรียน 
5. ผู้รับผิดชอบคีย์ข้อมูลกิจกรรม จำนวน  
และกลุ่มเป้าหมายเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนออนไลน์ 
6. นักเรียนเลือกลงทะเบียนกิจกรรมที่
สนใจ ความความถนัดและความต้องการ
ของผู้เรียน โดยเลือกจำนวน  2 กิจกรรม 

มีจำนวนกิจกรรมเพียงพอต่อ
จำนวนนักเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
4. การจัดทำแผนการจัดกิจกรรม 1. ครูศึกษาและทำความเข้าใจกับ

กิจกรรมลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
2. ครูศึกษาบริบทของโรงเรียนและศึกษา
แบบฟอร์มการเขียนแผนการจัดกิจกรรม
ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้ 
3. ครูส่งแผนการจัดกิจกรรมตามชั่วโมงท่ี
สอนจำนวน  40  ชั่วโมง 

ทุกกิจกรรมมีคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรม  และมีการ
จัดทำแผนการจัดกิจกรรม
น้อย ร้อยละ 80  จาก
กิจกรรมทั้งหมด 

5. การดำเนินกิจกรรม 1. ครูจัดกิจกรรมตามที่วางแผนไว้ 
2. บันทึกการเข้าเรียน และการทำ
กิจกรรมทุกครั้ง 

มีการบันทึกการจัดกิจกรรม
ทุกครั้งลงในแฟ้มบันทึกการ
ทำกิจกรรม 

6. มีการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ของผู้เรียน และมีการซ่อมเสริม
กรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผล 
2. กำหนดเกณฑ์การนิเทศ ติดตาม 
ประเมินผลอย่างชัดเจน 
3. มีปฏิทินการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
4. มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีผู้เรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์ 

มีแผนการนิเทศติดตามและ
การประเมินผลการเข้าร่วม
กิจกรรมทุกกิจกรรม 

7. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอด
ประสบการณ์ ทบทวน และ
สะท้อนความรู้สึกภายหลังการ
ปฏิบัติกิจกรรม (After Action 
Review : AAR) และขยายผลต่อ
ยอดความยั่งยืน  

1. ทุกกิจกรรมถอดประสบการณ์และ
เขียนบันทึก AAR ร่วมกนัระหว่างครูและ
นักเรียน 
2. มีการแสดงผลงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 
 

- ทุกกิจกรรมส่งการบันทึก 
AAR อย่างน้อยเดือนละ  1 
ครั้ง  
- มีการแสดงผลงานเมือสิ้น
ภาคเรียนอย่างน้อย ภาคเรียน
ละ 1  ครั้ง 

8. รายงานผลการดำเนินกิจกรรม
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ แล้วนำผล
การจัดกิจกรรมมาพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

1. สรุปและจัดทำรายงานการดำเนิน
กิจกรรม 
    - สรุปผลนักเรียนรายบุคคล 
    - สรุปผลการตอบแบบสอบถามความ
พึงพอใจของนักเรียน  ครูที่ปรึกษา  และ
ผู้ปกครอง 
2. นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
3. เผยแพร่รายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

มีการรายงานผลการจัด
กิจกรรมเมื่อสิ้นภาคเรียนทุก
กิจกรรม  และต้องมีการ
ซ่อมแซมนักเรียนที่ไม่ผ่าน
กิจกรรมจนผ่านครบร้อยละ 
100 
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ส่งต่อ 

ผ่าน 

งานแนะแนวการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโครงสร้างงานแนะแนว 

ปรับปรุง/พัฒนา 

วางแผนจัดทำแผนงาน/โครงการ 
และบริการแนะแนว 5 บริการ 

จัดบริการแนะแนวและส่งเสริม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

วิเคราะห์มาตรฐานงานแนะแนว 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 
แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

นิเทศ/ติดตาม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 
งาน แนะแนวการศึกษา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
1. การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็น 
   รายบุคคล 

1. ศึกษา/สำรวจข้อมูลนักเรียนเป็น 
   รายบุคคลโดยครูที่ปรึกษาชั้น  
   ดำเนินการดังนี้ 

- จัดทำระเบียนสะสม 
- การประเมินตนเองของนักเรียน 
- การสัมภาษณ์นักเรียน 
- การเยี่ยมบ้านนักเรียน 
- บันทึกข้อมูลสุขภาพนักเรียน 

มีคำสั่งครูที่ปรึกษาชั้นและ
รายงานผลการดำเนินงานที่
ชัดเจน 

2. การให้คำปรึกษา 1. ให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล/            
   รายกลุ่ม 
2. การศึกษารายกรณี 

บันทึกการให้คำปรึกษาราย
กรณีและรายกลุ่ม 

3. การป้องกัน  ส่งเสริม  พัฒนา 
   และจัดวางตัวบุคคล 

1. การคัดกรองนักเรียน 
   - โดยใช้แบบประเมิน (SDQ) 
2. กิจกรรมโฮมรูม 
3. กิจกรรมทักษะชีวิต 
4. กิจกรรมยุวชนแนะแนว 
5. กิจกรรมเยาวชนคนดีสุราษฎร์ธานี ๒ 
6. กิจกรรมประชุมระดับชั้น 
7. กิจกรรมส่งเสริมการเตรียมความ 
   พร้อม admission 
8. กิจกรรมแนะแนวศึกษาต่อ 
9. กิจกรรมแนะแนวอาชีพ 
10. การมอบทุนการศึกษา/กยศ. 
11. จัดหาสื่อการศึกษา/อาชีพ และการ 
   พัฒนาบุคลิกภาพ 
12. กิจกรรมประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
13.รายงานผลการจัดกิจกรรมอย่างเป็น
ระบบ 

รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงาน/โครงการ งาน
แนะแนวอย่างเป็นระบบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
4. ระบบสารสนเทศ 1. ป้ายนิเทศบริการข้อมูลสารสนเทศ/ 

   ความรู้ให้แก่นักเรียน 
2. สารสนเทศศึกษาต่อ ม.3 และ ม.6  
   รวมถึงการประกอบอาชีพ 
3. สารสนเทศการดำเนินกิจกรรมงาน 
   แนะแนว 
4.จัดระบบสารสนเทศ 

จัดระบบสารสนเทศที่
อำนวยความสะดวกในการ
ให้บริการ 

5. การติดตามและประเมินผล 1. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนที่ส่งต่อ/      
   ช่วยเหลือรายบุคคล 
2. ติดตามการศึกษาต่อ นักเรียนชั้น ม.3  
   และ ม.6 
3. ประเมินผลการดำเนินงานแนะแนว 
4. สำรวจความพึงพอใจผู้รับบริการ 

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ในระดับดีมาก 
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พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนสุราษฎร์ธานี ๒ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 

1. การกำหนดมาตรฐาน
ของสถานศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานและตัวบ่งชี้ว่าด้วยการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาตามที่
กระทรวงศึกษาประกาศใช้ 
2. พิจารณาสาระสำคัญที่จะกำหนดในมาตรฐาน
ตัวบ่งชีท้ี่สะท้อนอัตลักษณ์และมาตรฐานการ
ส่งเสริมของสถานศึกษา 
3. กำหนดค่าเป้าหมายความสำเร็จของแต่
มาตรฐานและตัวบ่งชี ้
4. ประกาศค่าเป้าหมายแตล่ะมาตรฐานและตัว
บ่งชี้วา่ด้วยการประกันคุณคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาให้กลุ่มผู้เก่ียวข้องทัง้ภายในและ
ภายนอกรับทราบ 

มีการค่าเป้าหมายแต่ละ
มาตรฐานและตัวบ่งชี้ว่าด้วย
การประกันคุณคุณภาพภายใน
ของสถานศึกษา 

2. การจัดทำแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ 
จำเป็นของสถานศึกษา 
2. กำหนดวิสัยทัศน์  พนัธกิจ และเป้าหมายด้าน
ต่าง ๆ โดยทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 
3. กำหนดวิธีการดำเนินงานกิจกรรมโครงการ 
4. กำหนดแหล่งเรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถิ่น 
5. กำหนดบทบาทหนา้ที่อย่างชดัเจนให้บุคลากร
ของสถานศึกษาและผู้เรียนร่วมรับผิดชอบ 
6. กำหนดบทบาทหนา้ที่และแนวทางการมีส่วน
ร่วมของผู้มีส่วนได้เสยี 
7. กำหนดการใช้งบประมาณและทรัพยากร 
8. เสนอแผนพัฒนาจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
9. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
10. กำหนดปฏิทินการนำแผนปฏิบัติการประจำปี 
11. เสนอแผนปฏิบัติการประจำปีต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานให้ความ
เห็นชอบ 

มีแผนปฏบิัติการประจำปทีี่ให้
ความการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
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มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 

3. การจัดระบบบริหาร
และสารสนเทศ 

1. จัดโครงสร้างหรือระบบการบริหารของ
สถานศึกษาที่เอ้ือต่อการพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. กำหนดผู้รับผิดชอบและจดัระบบสารสนเทศให้
เป็นหมวดหมู่ ครอบคลุมเป็นปจัจุบัน สะดวกต่อ
การเข้าถึงและการให้บริการหรือการเชื่อมโยง
เครือข่ายกับหน่วยงานตน้สังกัด 
3. นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการศึกษาและการพัฒนาการเรียนการ
สอน 

มีข้อมูลสารสนเทศที่พร้อมใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัด
การศึกษาและการพฒันาการ
เรียนการสอน 

 

4. การดำเนินงานตาม
แผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของ
สถานศึกษา 

1. นำแผนปฏิบัติการประจำปีแต่ละปีสู่การ
ปฏิบัติตามกรอบระยะเวลาและกิจกรรม
โครงการที่กำหนดไว้ 
2. ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายปฏิบัติ
ตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่
ได้กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

ผลการดำเนินงานตาม
โครงการ 

5. การจัดให้มีการ
ติดตามตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบในการตดิตามตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษาระดบัสถานศกึษา 
2. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาทั้งระดับ
บุคคลและระดบัสถานศึกษาอยา่งน้อยภาคเรียน
ละ ๑ คร้ัง 
3. รายงานและนำผลการติดตามตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษาไปใชป้ระโยชน์ในการปรับปรุง
พัฒนา 
4. เตรียมการและให้ความร่วมมือในการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานตน้
สังกัด 

มีการเตรียมการอย่างเป็น
ระบบทัง้ด้านข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน ร่องรอยการ
ดำเนินงานต่าง ๆ อยา่ง
ครบถ้วน ชัดเจน สมบูรณ์ 
และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกคนให้
ความร่วมมือในการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา
จากหน่วยงานตน้สังกัด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัววัด/ตัวชี้วัด 
6. การจัดให้มีการประเมิน
คุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 

1. ให้มีคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน
อย่างน้อย 3 คนทีป่ระกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่หน่วยงานตน้สังกัดข้ึนทะเบียนไว้
อย่างน้อย ๑ คน เข้ามาส่วนร่วมใน
กระบวนการสถานศึกษาอยา่งนอ้ยปีละ ๑ คร้ัง  
2. ดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาโดยใช้
วิธีการและเครื่องมือที่หลากหลายและ
เหมาะสม 
 

มีการวางแผนและกำหนดกรอบ
แนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายในที่ชดัเจนมีเครื่องมือ
ประเมินคุณภาพภายในที่
ครอบคลุมมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษาทุกระดบั
การศึกษา โดยทุกมาตรฐานและ
ทุกตัวบ่งชีด้ำเนนิการประเมิน
คุณภาพภายในตามมาตรฐาน
การศึกษาโดยใช้วิธีการและ
เครื่องมือที่หลากหลายและ
เหมาะสม 

7. การจัดรายงานประจำปี
ที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายใน 

1. สรุปและจัดทำรายงานประจำปีที่เปน็
รายงานประเมินคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาที่สะท้อนคุณภาพผู้เรียนและ
ผลสำเร็จของการบริหารจัดการศึกษาตาม
รูปแบบที่หนว่ยงานตน้สังกัดกำหนด 
2. นำเสนอรายงานต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
3. เผยแพร่รายงานต่อสาธารณชนหน่วยงาน
ต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

มีการเผยแพร่รายงานประเมิน
คุณภาพภายในของสถานศึกษา
ด้วยรูปแบบและวิธีการที่
หลากหลายต่อหน่วยงานตน้
สังกัด หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
และสาธารณชน 

8. การจัดให้มีการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

1. ส่งเสริมแนวคิดเร่ืองการประกันคุณภาพ
การศึกษาที่มุ่งการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่องให้เกิดขึ้นกับครูและบุคลากรทุก
คนในสถานศึกษาและพัฒนาสถานศึกษาให้
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ จนเป็นวฒันธรรม
ในการทำงานปกติของสถานศึกษา 
2. นำผลการประเมินคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาจากการประเมนิตนเองหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และเลือกสรรข้อมูลสารสนเทศเพื่อนำไปใช้ให้
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการบริหารและ
การเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง 
3. เผยแพร่ผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อให้เกิดการพัฒนา 

มีการเผยแพร่ผลการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาด้วยวิธีการที่
หลากหลายและมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้วยวิธีการที่
หลากหลายและเหมาะสม  เพื่อ
นำผลไปใช้ในการพฒันา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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