
คู่มือการปฏิบัติงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ

โรงเรียนกบินทร์บุรี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

โรงเรียนกบินทร์บุรี ตระหนักถึงหัวใจส ำคัญของกำรจัดกำรศึกษำ คือ กำรเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญมุ่งเน้นให้ผู้เรียน

ทุกคนมีควำมรู้ควำมสำมำรถและพัฒนำตนเองได้ โดยจัดกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมส่งเสริมให้เหมำะสมสอดคล้อง

กับควำมสนใจควำมถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นประเมินพัฒนำกำร ควำมประพฤติกำรเข้ำร่วมกิจกรรมและพฤติกรรมของ

ผู้เรียน วัดและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำยเหมำะสมกับระดับของผู้เรียน 

บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารวิชาการ 

1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรภำระงำนหลักสูตรสถำนศึกษำ และก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

2. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 ข้อมูลสำรสนเทศ
เกี่ยวกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

3. วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำ เพื่อก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจเป้ำหมำย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยรวมทั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

4. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำง ๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้ำหมำยและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยำยำมบูรณำกำรเนื้อหำสำระทั้งในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เดียวกัน และ
ระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

5. วำงแผนเสนอแผนงำนและโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิงำนหลักสูตร 
6. น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และบริหำรจัดกำร กำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม 
7. นิเทศกำรใช้หลักสูตร 
8. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร 
9. ปรับปรุง และพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม 
10. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
11. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบข้อมูลทุกสิ้นปี

กำรศึกษำ 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2. งานทะเบียนและ GPA 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานทะเบียน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรงำนทะเบียนและก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 



3. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนและวัดผลให้ด ำเนินงำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. รับมอบตัวนักเรียนใหม่ นักเรียนย้ำยเข้ำย้ำยออก 
5. ออกเลขประจ ำตัวนักเรียนใหม่ 
6. ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน 
7. จัดเตรียมและออกแบบฟอร์มที่ใช้ในงำนทะเบียนนักเรียน 
8. จั ดท ำและควบคุมกำรออกแบบบันทึกผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้ เ รี ยนให้ เป็นไปตำมระเบียบ

กระทรวงศึกษำธิกำร 
9. จัดท ำและควบคุมกำรออกหลักฐำนกำรศึกษำต่ำง ๆ ของงำนทะเบียนให้ เป็นไปตำมระเบียบ

กระทรวงศึกษำธิกำร 
10. รับลงทะเบียนสอบแก้ตัวและลงทะเบียนเรียนซ้ ำ 
11. จัดท ำและควบคุมกำรท ำประกำศนียบัตรและแบบรำยงำนประกำศนียบัตรให้เป็นไปตำมระเบียบ

กระทรวงศึกษำธิกำร 
12. จัดท ำและรำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย GPA/PR ตำมโปรแกรมที่หน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด 
13. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
14. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน รับทรำบข้อมูลทุกสิ้นภำค

เรียน 
15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งาน GPA 
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรงำน GPA และก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบและศึกษำหลักสูตรเกณฑ์กำรจบหลักสูตร 
3. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนและจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำรส่งต่อข้อมูลGPA/PR 

ศูนย์ GPA ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
4. ตรวจสอบโปรแกรมที่ใช้ในกำรจัดท ำ GPA/PR 
5. ตรวจข้อมูลนักเรียน กรอกข้อมูลทะเบียนนักเรียนและผลกำรเรียนรวมทั้งตรวจสอบจ ำนวนนักเรียนที่ตกค้ำง

ไม่จบหลักสูตร นักเรียน ติด 0, ร, มส. , มผ. โดยมีรำยละเอียดดังนี ้
5.1 กรอกข้อมูลทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลกำรเรียนรำยบุคคล 
5.2 จัดพิมพ์ ปพ. 1 ให้กรรมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล/ผลกำรเรียน 
5.3 ส่งแบบ ปพ.1 ให้นักเรียนตรวจสอบเป็นรำยบุคคล 
5.4 จัดพิมพ์ ปพ.1 ปพ.2 ปพ.3 ปพ.4 ให้นักเรียนเป็นรำยบุคคล 
5.5 ส่งข้อมูล GPA/PR, GPA ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

6. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
7. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบข้อมูลทุกสิ้นภำคเรียน 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



3. งานวัดผล ประเมินผล 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรงำนวัดผลและประเมินผล และก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

2. วำงแผน ก ำหนดให้มีระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลกำรประเมินนักเรียน ด้ำนคุณลักษณะกำร
ประเมินกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์และเขียน ตำมเกณฑ์ของหลักสูตรสถำนศึกษำ 

3. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรวัดผลและประเมินผลแต่ละรำยวิชำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ สำระ
กำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 

4. ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวัดผลและประเมินผล โดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพจริง จำกกระบวนกำรกำร
ปฏิบัติและผลงำน 

5. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น สถำนประกอบกำร 
และอื่น ๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

6. จัดท ำแบบกำรวัดผลประเมินผล (ปพ.) ให้สอดคล้องกับรูปแบบกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
7. นิเทศ ก ำกับ ดูแลกำรวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตำมระเบียบปฏิบัติของสถำนศึกษำและของชำติและ

สอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
8. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบข้อมูล ทุกสิ้นภำค

เรียน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

4. งานแนะแนว 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรงำนแนะแนวและก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. วำงแผนปฏิบัติงำนและจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของภำระงำนแนะแนว 
3. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำร วิชำชีพ และทักษะกำรด ำรงชีวิตในสังคมภำยในสถำนศึกษำโดยเชื่อมโยง

กับระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน กระบวนกำรกำรเรียนกำรสอนและกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
4. ด ำเนินกำรจัดบริกำรแนะแนวกำรศึกษำให้ครอบคลุมตำมลักษณะของกำรบริกำรทั้ง 5 ด้ำน คือ 

4.1 ศึกษำผู้เรียนเป็นรำยบุคคล 
4.2 บริกำรสำรสนเทศ 
4.3 บริกำรให้ค ำปรึกษำ 
4.4 บริกำรจัดวำงตัวบุคคล 
4.5 บริกำรติดตำมประเมินผลโดยขอควำมร่วมมือของครูทุกคนในสถำนศึกษำ 

5. ประสำนควำมร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำกับสถำนศึกษำหรือ
เครือข่ำยกำรแนะแนวภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

6. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 



7. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบข้อมูลทุกสิ้นปี
กำรศึกษำ 

8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
5. งานห้องสมุด 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรภำระงำนห้องสมุด และก ำหนดบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

2. วำงแผนปฏิบัติงำนและจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
3. ติดต่อประสำนงำนกับครู นักเรียนและบุคคลในชุมชน เพื่อได้ทรำบควำมต้องกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิ่งพิมพ์ 

เพื่อพัฒนำกำรบริกำรได้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บริกำร 
4. จัดซื้อและด ำเนินงำนด้ำนเอกสำรสิ่งพิมพ์ แถบบันทึกเสียง วีดีทัศน์ ตำมระบบกำรให้บริกำรของห้องสมุด 
5. ก ำกับ ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด เพื่อให้บริกำรแก่ผู้ใช้หนังสือ กำรท ำบัตรสมำชิก

ห้องสมุด กำรให้บริกำรห้องสมุดเสียงและวีดีทัศน์กำรให้บริกำรอินเตอร์เน็ต กำรจัดห้องสมุด เคลื่อนที่และกำรซ่อม
หนังสือ 

6. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังนิสัยรักกำรอ่ำน รู้จักใช้เทคโนโลยีในกำรสืบค้นข้อมูล ข่ำวสำร เพื่อให้เกิดประโยชน์
ต่อกำรเรียนรู้ 

7. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
8. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบข้อมูลทุกสิ้นปี

กำรศึกษำ 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. งานนิเทศการศึกษา 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสมกับสถำนศึกษำ 
3. ประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
4. ติดตำม ประสำนงำนกับเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อพัฒนำระบบและกระบวนกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำร

เรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
5. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบกำรณ์ กำรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกับสถำนศึกษำอื่น 

หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
6. นิเทศ ก ำกับติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกำรนิเทศกำรศึกษำ 
7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
8. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 



7. งานนโยบายและโครงการพิเศษ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรและก ำหนดบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. ศึกษำแนวปฏิบัติในกำรก ำหนดหลักสูตร กระบวนกำรเรียนรู้ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนนักเรียน 
3. วำงแผน ก ำหนดแนวปฏิบัติโดยน ำนโยบำยและโครงกำรพิเศษไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำร

บริหำรจัดกำรใช้หลักสูตร 
4. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
5. ก ำหนดกิจกรรม/โครงกำรและด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี จัดครูเข้ำสอน ติดตำมกำรจัดกำร

เรียนกำรสอนและกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 
6. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยจัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ

ควำมสนใจ ควำมถนัดของผู้เรียน 
7. จัดให้มีกำรนิเทศ ติดตำม กำรเรียนกำรสอน ของครูที่รับผิดชอบ 
8. วำงแผน ด ำเนินกำร ให้ค ำปรึกษำ แก้ปัญหำทำงกำรเรียนแก่นักเรียน ที่ติด 0 /ร /มส. /มผ. 
9. รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลและสรุปผลกำรด ำเนินงำน/กำรจัดกำรเรียนกำรสอน/กำรจัดกิจกรรม 
10. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
11. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

8. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรและก ำหนดบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. จัดท ำแผนงำน / โครงกำร/ งำน ของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
3. ด ำเนินกำรจัดระบบกำรบริหำรงำนแผนงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยใช้กระบวนกำรบริหำร อย่ำงมีคุณภำพ

หรือวงจร P-D-C-A (กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน (P)/ด ำเนินกำรตำมแผน (D)/ตรวจสอบประเมินผล (C) /น ำผลกำร
ประเมินมำปรับปรุง (A)) 

4. ปฏิบัติหน้ำที่กำรเงิน พัสดุ ของวิชำกำร 
5. จัดส ำนักงำนให้เป็นศูนย์วิชำกำร บริกำรครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
6. ประสำนงำนกับสำรสนเทศโรงเรียน เกี่ยวกับ กรอบหรือแนวปฏิบัติในกำรบริหำรงำนสำรสนเทศที่เกี่ยวข้อง

กับกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
7. เสนอกรอบหรือแนวปฏิบัติในกำรบริหำรงำนสำรสนเทศต่อที่ประชุม เพื่อพิจำรณำวำงแผนพัฒนำงำน

สำรสนเทศของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและเกณฑ์กำรประเมินโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
มำตรฐำนกำรศึกษำและแนวทำงปฏิรูปกำรศึกษำ 

8. ส ำรวจระบบเครือข่ำยสำรสนเทศที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
9. รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ จัดระบบฐำนข้อมูล จัดพิมพ์ จัดท ำรูปเล่ม หรือแฟ้ม น ำเสนอ เผยแพร่ให้บริกำร

ข้อมูลสำรสนเทศ 



10. บันทึกกำรประชุมของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
11. นิเทศ ก ำกับติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
12. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
13. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9.งานประกันคุณภาพ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรงำนประเมินและรับรองคุณภำพ ก ำหนดบทบำทควำมรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

2. วำงแผนกำรด ำเนินงำนและจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน 
3. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุตำมเป้ำหมำย

ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
4. จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนและตัวบ่งชี้ที่สถำนศึกษำประกำศใช้ 

ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับมำตรฐำนของเขตพื้นที่กำรศึกษำ มำตรฐำนของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
และมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ 

5. จัดท ำคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ เพื่อสร้ำงควำมตระหนักและควำมเข้ำใจในบทบำท
ของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

6. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในเรื่องกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ นิเทศ ติดตำมตรวจสอบ ประเมินคุณภำพภำยใน เพื่อกำรปรับปรุงพัฒนำอย่ำงต่อเน่ือง 

7. ประสำนงำนกับเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

8. จัดท ำเครื่องมือที่ ใช้ในกำรประเมินมำตรฐำนและตัวบ่งชี้  เพื่อเทียบกับเกณฑ์มำตรฐำนที่โรงเรียน
ตั้งเป้ำหมำยไว้ 

9. น ำผลกำรประเมินภำยในมำรวบรวม เพื่อจัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำประจ ำปี (Self-
Assessment Report : SAR) 

10. สรุปผลกำรประเมินภำยในเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
11. น ำข้อเสนอแนะจำกกำรประเมินภำยใน เสนอฝ่ำยบริหำรเพื่อก ำหนดมำตรกำรในกำรจัดท ำแผนงำน

โครงกำร ปรับปรุง พัฒนำในปีกำรศึกษำต่อไป 
12. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน

ภำยนอก เพื่อเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
13. เตรียมควำมพร้อมเพื่อรับกำรประเมินภำยนอกจำกองค์กรอิสระ 
14. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ประเมินภำยนอกในกำรสืบค้นข้อมูลต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ 
15. น ำผลกำรประเมินภำยนอกประกำศเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
16. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 



17. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบข้อมูล 
ทุกสิ้นปีกำรศึกษำ 

18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 


