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1

การจัดท าแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน 

ตารางสอน บัญชีวิชาเลือก  จัดตารางสอนรวมและ

ตารางสอนส่วนบุคคลของแผนกวิชา

2

ควบคุมดูแล ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการจัดการเรียน

การสอน แก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียน การสอน  

การฝึกงาน การวัดผลประเมินผลและการวิจัยใน

แผนกวิชาให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบ       

แบบแผนของทางราชการ

3

วางแผนและด าเนินงานด้านมาตรฐานและการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของแผนกวิชา เพือ่น าไปสู่

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่าง

ต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพ ภายนอกได้

4

จัดหาดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เคร่ืองจักร 

เคร่ืองมือของสาขาวิชาให้ใช้งานได้ เป็นปกติและมี

เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอน

5

สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน นวัตกรรม 

เทคโนโลยีและส่ิงประดิษฐ์ การใช้อุปกรณ์ การเรียน

การสอน การเขียนต ารา เอกสาร และใบช่วยสอน

ต่าง ๆ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

แผนกวิชาระยะส้ัน

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



6

ติดตามและแนะน าเกี่ยวกับการท าโครงการฝึก  

โครงการสอน  แผนการเรียนรู้  คู่มือครู   ใบงาน 

ตลอดจนแฟ้มสะสมงาน โดยบูรณาการปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียงให้สอดคล้องกับหลักสูตรและ

แผนการจัดการเรียนการสอน

7
ควบคุมการใช้วัสดุการศึกษา และลงทะเบียนผลิตผล

ของแผนกวิชาให้เป็นไปตามใบงาน

8
ควบคุมดูแลและพัฒนาส านักงาน ห้องเรียน 

ห้องปฏิบัติการ ให้สะอาดเรียบร้อย ทันสมัยอยู่เสมอ

9

ปกครองดูและบุคลากรในสาขาวิชาให้ปฏิบัติตาม

กฎหมาย  ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  และ

เสนอความดีความชอบของบุคลากรในสาขาวิชา

10
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ

 ทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา

11
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

12
ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย



13 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................
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