
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
การจัดการเรียนการสอน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  1   ใน  10 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมกระบวนการ : การจัดการเรียนการสอน 
 

2. ขอบเขต 
ใช้ครอบคลุมการจัดการเรียนการสอนทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนตามหลักสูตรสถานศึกษา รวมถึง

โครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ (English  
Program)  และโครงการส่งเสริมความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์  (SMART  CLASS) 

 
3. นิยาม 
         3.1   กิจกรรมเสริมหลักสูตร  หมายถึง  กิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีจัดข้ึนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศ 

        ทางวิชาการ  เช่น  จัดป้ายนิเทศ, การจัดประกวด/แข่งขัน,  จัดนิทรรศการ,  ศึกษา 
  นอกสถานท่ี,  จัดแสดงหรือจําหน่ายผลผลิต  ของนักเรียน  การให้นักเรียนผลิตผลงาน   
  เป็นต้น  นอกเหนือจากการเรียนการสอนในคาบเรียนปกติ  และการจัดกิจกรรมของ 
  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน และงานส่งเสริมการไปศึกษา  แลกเปลี่ยน               
        วัฒนธรรม  ณ  ต่างประเทศ 
3.2 การนิเทศครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  หมายถึง  การท่ี           

หัวหน้า กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมเสริมความรู้แก่ครู       
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  เช่น  การจัดประชุม  การให้คําปรึกษา
แนะนําและให้ข้อเสนอแนะ  การจัดเอกสารเสริมความรู้  การจัดไปศึกษาดูงาน   

 การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ  เป็นต้น 
3.3 คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ  หมายถึง  รองผู้อํานวยการโรงเรียน     

ฝ่ายบริหารวิชาการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  และ 
หัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
 4.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  รับผิดชอบ 

- ประชุมคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
- ตรวจสอบข้อมูลการทบทวนและพัฒนาหลักสูตร / วิชาเรียน  แผนการเรียน  และ

จัดครูเข้าสอน  แจ้งการขาดแคลนครู  ขออนุมัติการจัดวิชาเรียน  แผนการเรียน   
 จัดครูเข้าสอน   การแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดตารางเรียน  ตารางสอน   
 ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 
- ประชุมชี้แจงครูผู้สอน  เรื่อง  การดําเนินการจัดการเรียนการสอน  และแจกคําสั่ง

โรงเรียน  เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีงานสอน  และแจกตารางสอน 
- ประชุมชี้แจงนักเรียนเรื่องการเรียนและแจกตารางเรียน 
- นิเทศ  กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอน  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของครูผู้สอน 
- จัดให้นักเรียนสอบวัดผล / ปลายภาคเรียน  

4.2 หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้  และส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนา
 คุณภาพการศึกษา  รับผิดชอบ 
- ประสานงานและติดตามให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

   และงานท่ีเก่ียวข้องได้ทบทวนและพัฒนาหลักสูตร 
- ส่งเสริมนิเทศให้ครูพัฒนาการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  และ
 ประเมินผลตามสภาพจริง 

  - ประสานงานการจัดพัฒนาครู 
- ส่งเสริม  ประสานงานให้ครูจัดทําวิจัยในชั้นเรียน 

  - ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ   
   ในภาพรวมของสถานศึกษา 
 
 
 



 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  รับผิดชอบ 
- ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- นิเทศ  กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอน  การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของ         

ครูผู้สอน 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้สอน 

4.4 คณะกรรมการดําเนินการจัดตารางเรียน  ตารางสอน  รับผดิชอบ 
- จัดตารางเรียน  ตารางสอน  ตารางการใช้ห้องเรียน 

  - จัดป้ายนิเทศตารางเรียนของนักเรียนทุกชั้น / ห้อง 
- ขออนุมัติใช้ตารางเรียน  ตารางสอน  ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

4.5 ครูผู้สอน  รับผิดชอบ 
- จัดทําหน่วยการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  สื่อ  และเครื่องมือวัดผล ให้แล้วเสร็จ 

ก่อนทําการสอน 
- จัดการเรียนการสอนตามหน่วยการเรียนรู้  พร้อมบันทึกผลหลังการสอน  บันทึก

รายงานการเข้าเรียนของนักเรียน  และสภาพการสอนในห้องเรียน  และ/หรือสอน
ซ่อมเสริม 

4.6 หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  และส่งเสริมงานวิชาการกับชุมชน  หน่วยงานภายนอก                     
รับผิดชอบ 
- ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน  และ / หรือ                      

ใช้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน        

ฝ่ายบริหารวิชาการ  เพ่ือแจ้งให้มีการดําเนินการทบทวนหลักสูตร / วิชาเรียน  
  แผนการเรียน  และจัดครูเข้าสอนในปีการศึกษาต่อไปในปลายภาคเรียนท่ี  2 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 5.2 หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้  และส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาประสานงานและติดตามให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
และงานท่ีเก่ียวข้องได้ทบทวนและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตร แกนกลาง  
ความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และศักยภาพของสถานศึกษา   ในปลายภาคเรียนท่ี  2 

5.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนประชุมครูในกลุ่มสาระฯ / กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  เพ่ือร่วมกันพิจารณาทบทวนและพัฒนาหลักสูตร / วิชาเรียน  แผนการ
เรียน  และจัดครูเข้าสอนในปีการศึกษาต่อไป  แล้วส่งข้อมูลให้ฝ่ายบริหารวิชาการ  ใน
ปลายภาคเรียนท่ี  2  กรณีท่ีขาดแคลนครูให้ทําหนังสือถึงผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านฝ่าย
บริหารวิชาการ 

5.4 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการดําเนินการให้มีการตรวจสอบข้อมูล         
การทบทวนและพัฒนาหลักสูตร/วิชาเรียน  แผนการเรียน  และจัดครูเข้าสอน  แจ้งการ    
ขาดแคลนครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การบริหารงานบุคคล (มฐ.-งบ.-4)     
ขออนุมัติการจัดวิชาเรียน  แผนการเรียน  จัดครูเข้าสอน  การแต่งต้ังคณะกรรมการ      
ดําเนินการจัดตารางเรียน  ตารางสอน  ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ในปลายภาคเรียนท่ี  2 

5.5 คณะกรรมการดําเนินการจัดตารางเรียน  ตารางสอน  ดําเนินการจัดตารางเรียน  
ตารางสอน   ตารางการใช้ห้องเรียน  และจัดทําป้ายนิเทศตารางเรียนของนักเรียน     
ทุกชั้น/ห้อง  ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  หลักการและวิธีการจัดตารางสอน  ให้แล้ว
เสร็จก่อนเปิดภาคเรียนท่ี  1  และภาคเรียนท่ี  2  และขออนุมัติต่อผู้อํานวยการโรงเรียน
พร้อมการแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีงานสอน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.6 ครูผู้สอนดําเนินการวางแผนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  จัดทํา
หน่วยการเรียนรู้  สื่อ  และเครื่องมือวัดผลในรายวิชาท่ีได้รับมอบหมายให้ทําการสอนใน
ปีการศึกษาต่อไปให้แล้วเสร็จก่อนทําการสอน  โดยหน่วยการเรียนรู้ผ่านการตรวจและ
ทบทวนของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และอนุมัติโดยรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่าย
บริหารวิชาการ 

5.7 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการประชุมชี้แจงครูผู้สอน  เรื่อง การจัดการ
เรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ  การใช้แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถ่ินการ
ประเมินผลตามสภาพจริง  พร้อมแจกคําสั่งโรงเรียนเรื่องการแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติ
หน้าท่ีงานสอน  และตารางสอนก่อนโรงเรียนเปิด ภาคเรียนท่ี  1  กรณีท่ีครูต้องการ
เปลี่ยนแปลงตารางสอน  ให้ทําหนังสือตามแบบบันทึกขอเปลี่ยนแปลงตารางสอน  ขอ
อนุญาตต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยยื่นผ่านฝ่ายบริหารวชิาการ  ภายใน  2  สัปดาห์
แรกของการเปิดภาคเรียน 

5.8 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายประชุมชี้แจง  
เรื่อง  การเรียน พร้อมแจกเอกสารตารางเรียนแก่นักเรียนทุกคน ในวันเปิดภาคเรียนท่ี 1  
และ  2 

5.9 ครูผู้สอนดําเนินการจัดการเรียนการสอนตามหน่วยการเรียนรู้พร้อมบันทึกผล          
หลังการสอน  บันทึกรายงานการเข้าเรียนของนักเรียนและสภาพการสอนในห้องเรียน  
และ/ หรือ สอนซ่อมเสริมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การสอนซ่อมเสริม   
(มฐ.-วก.-12)  ในกรณีท่ีไม่สามารถเข้าสอนได้ให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาจัดครูเข้าสอนแทน  และครูผู้สอน
ดําเนินการวัดผล  ประเมินผล  การเรียนตามระเบียบของสถานศึกษา  และตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การประเมินผลการเรียน  (มฐ.-วก.-9) 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
การจัดการเรียนการสอน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.10  หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และส่งเสริมงานวิชาการกับชุมชน  หน่วยงาน ภายนอก  
 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน  และ / หรือ  ใช้ภูมิ
 ปัญญาท้องถ่ินตลอดปีการศึกษา 
5.11 หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
 การศึกษา  ส่งเสริม  นิเทศให้  ครูพัฒนา  การจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็น
 สําคัญ  และประเมินผลตามสภาพจริงจัดทําวิจัยในชั้นเรียน  และ  ประสานงาน  การจัด
 พัฒนาครู  ตลอดปี  การศึกษา ตลอดจนศึกษาวิเคราะห์  วิจัยการบริหารจัดการและ 
 พัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
5.12 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  นิเทศ  กํากับติดตามการจัดการเรียนการสอน

ของครู   อํานวยความสะดวกในการจัดหาสื่ออุปกรณ์ให้เพียงพอและเหมาะสม  จัดประชุม
ครู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ครูผู้สอนตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานบุคคล  (มฐ.-งบ.-4) ตลอดจน
ดําเนินการให้มีการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียน  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
เรื่อง  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (มฐ.-วก.-12)  

5.13 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการดําเนินการจัดให้นักเรียนสอบวัดผลปลายภาค
เรียน  ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การดําเนินการสอบ  

5.14 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงาน        
ฝ่ายบริหารวิชาการ  เพ่ือแจ้งข้อมูลงานวิชาการ  รับทราบข้อมูลความต้องการ  ปัญหา 
และข้อเสนอแนะจากครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  แล้วร่วมกันพิจารณาแก้ไขปัญหา
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ  พิจารณาเรื่องท่ีจะพัฒนางานวิชาการ  และ/หรือนําเสนอ
ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาตลอดปีการศึกษา 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
การจัดการเรียนการสอน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 มฐ.-งบ.-4    เรื่อง  การบริหารงานบุคคล 
6.2 มฐ.-วก.-6    เรื่อง  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
6.3 มฐ.-วก.-9    เรื่อง  การประเมินผลการเรียน 
6.4 มฐ.-วก.-12   เรื่อง  การสอนซ่อมเสริม 
6.5 หลักการและวิธีการจัดตารางสอน 
6.6 การดําเนินการสอบ 
6.7 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสงวนหญิง  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

พุทธศักราช  2551  ของโรงเรียนสงวนหญิง 
6.8 ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   พุทธศักราช  2551  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนสงวนหญิง   จังหวัดสุพรรณบุรี (ฉบับปรับปรุง  ปีการศึกษา  
2555 ) 

 
7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหาร 
      วิชาการ 
7.2 บันทึกการประชุมของ               

กลุ่มสาระฯ / กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
7.3 บันทึกข้อมูลรายวิชาท่ีกลุ่มสาระฯ / 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ต้องการ           
จะเปิดสอน,  การทบทวนหลักสูตร 

สมุด 
 

สมุด 
 

แฟ้ม / สมุด 
 

 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ   

/ งาน 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
การจัดการเรียนการสอน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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7. บันทึก  (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.4 บันทึกแจ้งข้อมูลการจัดครูเข้าสอน
รายวิชาต่าง ๆ 

7.5 หนังสือแจ้งการขาดแคลนครูผู้สอน
ในบางกลุ่มสาระฯ 

7.6 หนังสือขออนุมัติการจัดวิชาเรียน  
การจัดครูเข้าสอน และ / หรือแจ้ง
การขาดแคลนครูในบางกลุ่มสาระฯ 

7.7 คําสั่งโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการ  
ฝ่ายจัดตารางสอน / แต่งต้ัง  
บุคลากร  ปฏิบัติหน้าท่ีงานสอน 

7.8 เอกสารตารางสอน  ตารางเรียน   
และตารางการใช้ห้องเรียน 

7.9 เอกสารวิชาเรียน  ชั้นมัธยมศึกษา
ตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย  

7.10  เอกสารหน่วยการเรียนรู้   
        บันทึกผลหลังการสอน  สื่อ 
        การเรียนการสอน  เครื่องมือ

วัดผลของครูผู้สอน 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 
 

เล่ม 
 

เล่ม 
 
 

เล่ม 
 
 

 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
ครูผู้สอน 

 
 
 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
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เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
การจัดการเรียนการสอน 
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7. บันทึก  (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.11  บันทึกการประชุมครูท้ังโรงเรียน 
 
 
7.12  บันทึกการประชุมชี้แจงนักเรียน 
        ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
7.13 บันทึกขอเปลี่ยนแปลงตารางสอน 
 
7.14  บันทึกการจัดสอนแทน 
 
7.15  บันทึกรายงานการเข้าเรียนของ 
        นักเรียนและสภาพการสอน 
         ในห้องเรียน 
7.16 ข้อมูลแหล่งเรียนรู้ – การใช้ 
       แหล่งเรียนรู้ท้ังใน  และนอก 
       โรงเรียน 
7.17 ข้อมูลการส่งเสริม  นิเทศให้ครู 
       พัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
7.18 ผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู 
 

สมุด 
 
 

สมุด 
 

แฟ้ม 
 

เล่ม 
 

เป็นมัด 
 
 

เล่ม, แฟ้ม 
 
 
เล่ม, แฟ้ม 

 
เล่ม, แฟ้ม 

 

หัวหน้างานสารบรรณ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

และงานบุคคล 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

แฟ้มสะสมงานของครู 
 

อย่างน้อย  
 3  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย   

3  ปีการศึกษา 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
อย่างน้อย  

1 ปีการศึกษา 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
อย่างน้อย   

1  ปีการศึกษา 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

การควบคุมกระบวนการ : 
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หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-2 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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7. บันทึก  (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.19  คําสั่งโรงเรียนแต่งต้ัง 
         คณะกรรมการดําเนินการสอบ 
        วัดผลปลายภาคเรียน 

แฟ้ม 
 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

อย่างน้อย   
1  ปีการศึกษา 

 
 

8. เอกสารแนบ 
 8.1   เอกสารแนบ  1   ส.ญ.-วก.-28        แบบบันทึกข้อมูลรายวิชาท่ีกลุ่มสาระการเรียนรู้ /  
           กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเปิดสอน 
 8.2   เอกสารแนบ  2  ส.ญ.-วก.-32        แบบบันทึกแจ้งข้อมูลการจัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ 
 8.3   เอกสารแนบ  3   ส.ญ.-วก.-47        แบบฟอร์มเขียนหน่วยการเรียนรู้ 
 8.4   เอกสารแนบ  4   ส.ญ.-วก.19         แบบบันทึกขอเปลี่ยนแปลงตารางเรียน 
 8.5   เอกสารแนบ  5   ส.ญ.-วก.-15/1     แบบบันทึกผลหลังการสอน 
 8.6   เอกสารแนบ  6   ส.ญ.-วก.-10        แบบบันทึกการจัดสอนแทน 
 8.7   เอกสารแนบ  7   ส.ญ.-วก.-9      แบบรายงานการเข้าเรียนของนักเรียนและสภาพ 
           การสอนในห้องเรียน 
 8.8   เอกสารแนบ  7   ส.ญ.-วก.-9/1      แบบรายงานการเข้าเรียนวิชาเพ่ิมเติมของนักเรียน 
           และสภาพการสอนในห้องเรียน 
 


