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คู่มือปฎิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 
                         เพื�อใหก้ารปฏิบติัมีหนา้ที�ในการบริหารฝ่ายวิชาการ ฝ่ายอาํนวยการ ฝ่ายกิจการโรงเรียน ฝ่าย

บริหารงานทั�วไป  ฝ่ายวางแผนและพฒันา  งานชุมชนสมัพนัธ์และงานสนองโครงการพระราชดาํริ  ดาํเนินการ

ไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคลอ้งกบัการบริหารโรงเรียนผูน้าํการเปลี�ยนแปลง 

อาศยัอาํนาจตาม พ.ร.บ.ทางการศึกษา  พ.ศ.����  มาตรา  ��  และ  พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการครูละบุคลากรทาง

การศึกษา  พ.ศ. ���� มาตรา �� จึงแต่งตั�งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติัมีหนา้ที�ตามโครงสร้าง

การแบ่งส่วนงานและรับผิดชอบงานต่างๆ  ดงันี�   คือ 
 

คณะกรรมการที�ปรึกษาฝ่ายบริหารโรงเรียน 

 �.  นายไสว  ผาสุข  ผูอ้าํนวยการชาํนาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 

�. นางสาวชนิดาพร  แซ่เตียว รองผูอ้าํนวยการชาํนาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 

�.  นายประชา  วงศเ์ลิศ  รองผูอ้าํนวยการชาํนาญการพิเศษ    กรรมการ 

�.  นายนิพนธ์  ศรชยั  รองผูอ้าํนวยการชาํนาญการพิเศษ    กรรมการ 

�. นายประสพ  รัตรีพนัธ์  ครูชาํนาญการพิเศษ     กรรมการ 

�. นายทวีศกัดิ�   หงษศิ์ลา  ครูชาํนาญการพิเศษ     กรรมการ 

�. นายคุณาวฒิุ  ร้านจนัทร์ ครูชาํนาญการพิเศษ     กรรมการ 

�.  นายจาํนงคศ์กัดิ�   ธุลีจนัทร์ รองผูอ้าํนวยการชาํนาญการพิเศษ      กรรมการและเลขานุกร 

หน้าที� 

�. ใหค้าํปรึกษา  คาํแนะนาํแก่ผูบ้ริหารโรงเรียน 

�. กาํหนดนโยบายและเป้าหมายของโรงเรียน 

�. กาํกบัติดตามการปฏิบติังานของฝ่าย/ งานต่างๆ 

4. ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังานของครูทุกสิ�นภาคเรียน 

 

ฝ่ายวชิาการ 

รองผู้อํานวยการฝ่ายวชิาการ    

นายประชา  วงศเ์ลิศ  ตาํแหน่งรองผูอ้าํนวยการ วิทยฐานะชาํนาญการพิเศษ 

หน้าที� 

�.  วางแผน กาํหนดนโยบาย เป้าหมายของโรงเรียน   และเป้าหมายของฝ่ายวิชาการ 
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�.  รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติัของฝ่ายวิชาการ     

         �.  กาํหนดหนา้ที�ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ 

4. จดัทาํแผนภูมิการบริหารงานของฝ่ายวิชาการ 

�.  จดัทาํมาตรฐานการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการ 

�.  จดัทาํพรรณนางานของฝ่ายวิชาการ 

�.  จดัทาํคู่มือปฏิบติังานฝ่ายวิชาการ 

�.  ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

�.  ควบคุม กาํกบั ติดตาม และนิเทศงานในฝ่ายวิชาการ  ใหด้าํเนินไปดว้ยความเรียบร้อย  ถกูตอ้ง  

    ตามระเบียบของทางราชการ เป็นปัจจุบนั และมีประสิทธิภาพ 

��. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ  เพื�อพิจารณาความดีความชอบ 

��.  สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานของฝ่ายวิชาการในรอบปี 

��.  งานอื�น ๆ ที�ไดรั้บมอบหมาย 

 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  

�.  นางสุดารัตน ์ พิมณุวงศ ์ ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ 

�.  นางสาวรุ่งรัตน์  ใจเต็ม ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ 

หน้าที� 

�.  วางแผน กาํหนดนโยบาย เป้าหมายของโรงเรียน   และเป้าหมายของฝ่ายวิชาการ 

�.  รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติัของฝ่ายวิชาการ 

�.  กาํหนดหนา้ที�ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ 

          �.  จดัทาํแผนภูมิการบริหารงานของฝ่ายวิชาการ 

�.  จดัทาํมาตรฐานการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการ 

6. จดัทาํพรรณนางานฝ่ายวิชาการ 

7. จดัทาํคู่มือปฏิบติังานฝ่ายวิชาการ 

8. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

9. ควบคุม กาํกบั ติดตาม และนิเทศงานในฝ่ายวิชาการ ให้ดาํเนินไปดว้ยความเรียบร้อย   

     ถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ เป็นปัจจุบนั และมีประสิทธิภาพ 

10. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ  เพื�อพิจารณาความดีความชอบ 

11.   สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานของฝ่ายวิชาการในรอบปี  

12.   งานอื�น ๆ ที�ไดรั้บมอบหมาย 
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�. งานสารบรรณและเลขานุการฝ่ายวิชาการ 

 �.  นางสาวสมพร  นวลรักษา ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   หวัหนา้ 

�. นางสาวพชัรินทร์  มากมูล ตาํแหน่งครูอตัราจา้ง     ผูช่้วย 

หน้าที� 

 �.  ลงทะเบียน  รับ – ส่ง  หนงัสือราชการของฝ่ายวิชาการ 

�.  เก็บรักษาหนงัสือราชการ/คาํสั�งและระเบียบต่างๆ  ที�เกี�ยวขอ้งกบังานฝ่ายวิชาการอยา่งเป็นระบบ 

�.  จดัพิมพห์นงัสือราชการ/บนัทึกขอ้ความ/คาํสั�ง/รายงานขอ้มลูต่างๆที�เกี�ยวขอ้งกบังานฝ่ายวิชาการ 

 �.  นาํหนงัสือเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

 �.  ประสานและติดตามงานภายในฝ่ายวิชาการและฝ่ายอื�นๆ ภายในโรงเรียน 

 �.  เตรียมวาระการประชุมกลุ่มแผนงานการจดัการศึกษาประสานงานการประชุมกบัผูเ้กี�ยวขอ้ง 

 �.  บนัทึกรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการ 

�.  จดัทาํสารสนเทศ  ประชาสมัพนัธ์  ผลการดาํเนินการของฝ่ายวิชาการใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งทราบ 

 �.  ควบคุม  เก็บรักษาทะเบียนหนงัสือ  รับ – ส่ง  ทั�งหนงัสือภายนอกและภายใน 

 ��.  รับ – ส่ง  โตต้อบหนงัสือราชการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 ��.  จดัแยกงานมอบให้งานที�เกี�ยวขอ้งไดท้นัตามเวลาโดยมีหลกัฐานการรับหนงัสือทุกครั� ง 

 ��.  จดัทาํระเบียบคุมการส่งและการติดตามงาน 

 ��.  ประสาน  ติดตาม  ทวงถาม  ตรวจสอบการส่งงานให้ทนัตามกาํหนดเวลา 

 ��.  ปฏิบติังานอื�นๆตามที�ไดร้ับมอบหมาย 

 

�.  งานพัฒนาหลกัสูตร 

 �.  นางสมบรูณ์  ศรีเมือง  ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   หวัหนา้ 

 �.  นางสุดารัตน ์ พิมณุวงศ ์ ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   ผูช่้วย 

หน้าที� 

  1.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั�นพื�นฐาน  พ.ศ.����  สาระแกนกลางของ 

กระทรวงศึกษาธิการ  ขอ้มูลสาระสนเทศเกี�ยวกบัสภาพปัญหา  และความตอ้งการของสงัคม  

ชุมชน  และทอ้งถิ�น 

  �.  วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม  สถานภาพสถานศึกษา  เพื�อกาํหนดวิสยัทศัน์  หลกัการ จุดหมาย      

สมรรถนะสาํคญัของผูเ้รียน  คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  รวมทั�ง

คณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 
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  �.  จดัทาํโครงสร้างหลกัสูตร  และสาระต่างๆที�กาํหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษา  ที�สอดคลอ้งกบั

วิสยัทศัน ์ เป้าหมาย  และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ โดยพยายามบูรณาการเนื�อหาสาระทั�งในและ

ระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้  ตามความเหมาะสม 

    �.  นาํหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และบริหารจดัการ  การใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 

    �.  นิเทศติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 

    �.  ปรับปรุง  และพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 

 

�.  งานพัฒนาคุณภาพและกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

  นางกฤษณา  คุณมาศ ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ    

หน้าที� 

�.  ส่งเสริมใหค้รูจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและมาตรฐานการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็น

สาํคญั 

          �.  ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยจดัเนื�อหาสาระ  และกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ     

ความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยกุตใ์ช้

ความรู้  เพื�อป้องกนั  และแกไ้ขปัญหาการเรียนรู้จากประสบการณ์และปฏิบติัจริง  ส่งเสริมใหรั้กการ

อ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื�อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆ  ใหส้มดุลกนั 

3. ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที�ดีงาม  และคุณลกัษณะที�พึงประสงคที์�สอดคลอ้งกบัเนื�อหาสาระ 

4. จดับรรยากาศ  สิ�งแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอื�อต่อการจดักระบวนการ  และการนาํภูมิปัญญา

ทอ้งถิ�นหรือเครือข่ายผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถิ�นมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความ

เหมาะสม 

5.  ร่วมกบังานนิเทศภายในจดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ   

    โดยเนน้การนิเทศการร่วมมือ   ช่วยเหลือกนัแบบกลัยามิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื�อนช่วยเพื�อน  เพื�อ

พฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั  หรือแบบอื�นตามความเหมาะสม 

          �.  ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื�อพฒันากระบวนการการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

          �.  จดัสอนซ่อมเสริม 

 

�.  งานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 �.  นางสุมาลี  วงศเ์ลิศ  ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   หวัหนา้ 

 �.  นางสาวสมหมาย  ศรีสมพร ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   ผูช่้วย 

 �.  นางสาววนัทนา  ผา่นพินิจ ตาํแหน่งพนกังานราชการ    ผูช่้วย 

 �.  นางสาววิจิตรา  เทียมใส ตาํแหน่งครูอตัราจา้ง     ผูช่้วย 



 7
หน้าที�   

1. จดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของงานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ของงานส่งเสริมกิจกรรมการเรียน 

     การสอนวิชากิจกรรม  และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามหลกัสูตร 

2. จดักิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัแผนและคู่มือการจดักิจกรรมนกัเรียนและสอดคลอ้งกบัแนวการจดั

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามหลกัสูตรโรงเรียน 

3. จดัประชุมครูที�ปรึกษากิจกรรมพฒันาผูเ้รียนและใหค้าํปรึกษาแก่ครูที�ปรึกษากิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  

และผูเ้รียน 

4. นิเทศ  ติดตาม  ส่งเสริมสนบัสนุน  และประสานงานการดาํเนินการกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

5. รวบรวมผลการประเมินการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนและรายงานผลการประเมินพฒันาผูเ้รียน 

6. เสนอแต่งตั�งผูก้าํกบัลกูเสือ-เนตรนารี ยวุกาชาด และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

7. จดัทาํแบบบนัทึก  และแบบประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  พร้อมทั�งตรวจสมุดประเมินกิจกรรม

อยา่งนอ้ยเดือนละ � ครั� ง 

8. จดัทาํคู่มือกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

9. รวบรวมหลกัฐาน  เอกสาร  งานลูกเสือ  เนตรนารี  ยุวกาชาด และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ให้เป็น

ระบบ 

10. ดาํเนินการจดักิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัของลูกเสือแห่งชาติ 

11.  จดัทาํสรุปผลการปฏิบติังานในรอบเดือนแลว้รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบภายในสัปดาห์แรก

ของเดือนถดัไป  เป็นประจาํทุกเดือน 

12. ปฏิบติังานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

 

�.  งานวัดผลและประเมนิผล 

 �.  นางสาวรุ่งรัตน์  ใจเต็ม ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   หวัหนา้ 

 �.  นางสาวศิริรัตน ์ กาลพฤกษ ์ ตาํแหน่งครู      ผูช่้วย 

หน้าที� 

�.  กาํหนดระเบียบ  แนวปฏิบติัเกี�ยวกบัการวดัผล  และประเมินผลของสถานศึกษา 

          �.  ส่งเสริมใหค้รูจดัทาํแผนการวดัผล  และประเมินผลแต่ละรายวิชาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษา

สาระการเรียนรู้  แผนการจดัการเรียนการเรียนรู้  และการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

�.  ส่งเสริมใหค้รูดาํเนินการวดัผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเนน้การประเมินตามสภาพ     

จริง  จากกระบวนการปฏิบติั  และผลงาน 

   �.  จดัให้มีการเทียบโอนความรู้  ทกัษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื�น  สถาน 

ประกอบการ  และอื�นๆ  ตามแนวทางที�กระทรวงศึกษากาํหนด 
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   �.  พฒันาเครื�องมือวดั  และประเมินผลใหไ้ดม้าตรฐาน 

   �.  ดาํเนินการเกี�ยวกบัการทาํ  และตรวจสมุด  ป พ.�  โดยประสานงานกบักลุ่มสาระต่างๆ 

   �.  ดาํเนินการเกี�ยวกบัการสอบแกต้วั  และการเรียนซํ�า  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัผล 

   �.  ดาํเนินการสอบเกี�ยวกบัการสอบระหวา่งภาคและการสอบปลายภาคเรียน 

   �.  ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ  เพื�อขอความร่วมมือในการกาํกบัติดตามนกัเรียนที�มีปัญหาดา้นผลการเรียน 

  ��.  จดัใหมี้เอกสาร  และแบบฟอร์มเกี�ยวกบัการวดัผลประเมินผลการเรีย 

  ��.  สาํรวจทาํสถิติการส่งงาน  การวดัผล  และประเมินผลของครูผูส้อน  และเสนอผูบ้ริหารโรงเรียนทุก  คราว

ที�มีการวดัผล  และประเมินผล  และรายงานประจาํเดือน 

  ��.  จดัทาํสถิติผลสัมฤทธิ� ทางการเรียนทุกภาคเรียน  และเสนอหนงัสือแจง้ผลการเรียนของนกัเรียนเรียนดี  และ

แจง้ผูป้กครองทราบ 

 

�.  งานทะเบียนนักเรียน 

 �.  นางสาวจตุรพร  พนัธ์งาม ตาํแหน่งครู      หวัหนา้ 

 �.  นางสาวสมพร  กสิพนัธ์ ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   ผูช่้วย 

 3.  นางจิราภรณ์  บวัแยม้  ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ   ผูช่้วย 

หน้าที� 

1. จดัทาํทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนวดัผลให้เป็นปัจจุบนั 

2. จดัทาํแบบฟอร์มคาํร้องต่างๆ  ที�ใชใ้นงานทะเบียนวดัผล 

3. ดาํเนินการร่วมมือกบังานวดัผล  ในการลงทะเบียนเรียน  และจดัพิมพร์ายชื�อนกัเรียนในแต่ละชั�น 

4. สาํรวจรายชื�อนกัเรียนที�ไมผ่า่นการประเมินในแต่ละภาคเรียน  นกัเรียนที�ไมจ่บหลกัสูตรเพื�อเสนอ

ให ้

          งานวดัผลติดตามผล 

5. จดัทาํ  ปพ.�  ปพ.�  ปพ.�  และเอกสารรับรองอื�นๆ   จดัทาํแบบฟอร์มและเอกสารเกี�ยวกบั ปพ.� ให้

ครูประจาํชั�นดาํเนินการ 

6. จดัทาํใบประกาศนียบตัรแก่ผูที้�จบหลกัสูตร 

7. จดัทาํระบบการเก็บรักษาเอกสารงานทะเบียนวดัผล  ให้สะดวกในการคน้หาและปลอดภยั 

8. จดัทาํบญัชีควบคุมการรับ – จ่าย  เอกสารงานทะเบียนวดัผล 

9.  ดาํเนินการรับนกัเรียนเขา้เรียนใหม่ตามที�โรงเรียนมอบหมาย 

      10.  ดาํเนินการรับนกัเรียนเขา้เรียนใหม่ตามที�โรงเรียนมอบหมาย   

11.  จดัทาํสถิตินกัเรียน  การจาํหน่ายนกัเรียน  ติดตามนกัเรียนที�ขาดเรียนนาน  เก็บหลกัฐานการติดตาม

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
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12.   ใหค้วามร่วมมือกบัสถาบนัอื�นๆ  ในการตรวจสอบวุฒิของนกัเรียน 

13.   เผยแพร่ความรู้เกี�ยวกบัระเบียบ  ขอ้ปฏิบติัของงานทะเบียนวดัผล 

14.  จดัทาํลงทะเบียนเรียนของนกัเรียนดว้ยโปรแกรม  Student  และใหค้รูประจาํวิชาจดัทาํ ปพ.� ดว้ย            

      โปรแกรม Bookmark 

15.  งานอื�นๆ  ที�ไดรั้บมอบหมายจากทางโรงเรียน 

7.  งานแนะแนว 

 1.  นางยพิุน   ศรีภกัดิ�   ตาํแหน่งครู   วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  หวัหนา้ 

 2.  นางชญัญภทัร   ศุภวชัระสาร ตาํแหน่งครู   วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

 3.  นางดวงเพญ็   มีบุญ  ตาํแหน่งครู   วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

 4.  นายนพพร   ศรปัญญา ตาํแหน่งครู   วิทยฐานะครูชาํนาญการ   ผูช่้วย 

หน้าที� 

1. จดัระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพภายในโรงเรียน  โดยเชื�อมโยงกบัระบบดูแล 

     ช่วยเหลือนกัเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 

2. ดาํเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในโรงเรียน 

3. ติดตาม  และประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 

4. ประสานความร่วมมือ  และเปลี�ยนการเรียนรู้  และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบั 

     สถานศึกษาอื�น  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื�นที�การศึกษา 

5. จดัปรับปรุงหอ้งแนะแนว  สามารถใหบ้ริการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ใหบ้ริการแนะแนวให้ครบถว้น   

7. บริการของงานแนะแนว 

8. การใหบ้ริการทุนการศึกษา  และจดัทาํสถิติต่างๆ  ที�เกี�ยวขอ้งกบันกัเรียน 

9. จดัทาํระเบียนสะสม  และจดัทาํสถิติต่างๆ  ที�เกี�ยวขอ้งกบันกัเรียน 

10. เสนอขอจดัซื�อพสัดุงานแนะแนวต่อพสัดุกลาง  จดัทาํบญัชี และเก็บรักษาพสัดุ 

11. จดัแนะแนวการศึกษาต่อ  และแนะแนวอาชีพแก่นกัเรียนทั�วไป 

12. ใหค้าํแนะนาํปรึกษาแก่นกัเรียนเป็นรายบุคคล  และเยี�ยมบา้นนกัเรียนที�มีปัญหาต่างๆ 

13. รายงานผลการปฏิบติังานใหผู้บ้ริหารทราบทุกเดือน 

14. ประเมินผลการปฏิบติังานของงานแนะแนวทุกภาคเรียน 

 

�.  งานพัฒนาสื�อนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา 

 นายขนัติ  เสาร์ปรัชญา ตาํแหน่งพนกังานราชการ 

หน้าที� 
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1. ศึกษา  วิเคราะห์  ความจาํเป็นในการใชสื้�อ  และเทคโนโลยีเพื�อการจดัการสอน  การบริหาร

วิชาการ 

2. ส่งเสริมใหค้รูผลิต  พฒันาสื�อ  และนวตักรรมการเรียนการสอน 

3. จดัหาสื�อ  และเทคโนโลยีเพื�อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานดา้นวิชาการ 

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต  จดัหา  พฒันา  และการใชสื้�อ  นวตักรรม  และเทคโนโลยี   

     เพื�อการเรียนการสอน  และการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร     

หน่วยงาน  และสถาบนัอื�น 

5. ประเมินผลการพฒันาการใชสื้�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยีเพื�อการศึกษา 

 

�.  งานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครู 

 นางอรุณรัตน์  รอดเนียม  ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ    

หน้าที�  

�. สนบัสนุนและส่งเสริมใหเ้พื�อนครู  ส่งผลงานเขา้รับการประเมินเพื�อพฒันาตนเองตามจรรยาบรรณ 

   ของครู 

2. งานอื�นๆที�ไดร้ับมอบหมาย 

 

��.  งานนิเทศภายใน 

นางสาวชนนิกานต ์ เชื�อทอง ตาํแหน่งครู    

หน้าที� 

�. จดัระเบียบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

�. ดาํเนินการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกบั 

   สถานศึกษา  

�. ประเมินผลการจดัระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

�. ติดตาม  ประสานงานกบัเขตพื�นที�การศึกษา  เพื�อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ    

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 

�. จดัใหมี้การแลกเปลี�ยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจดัการระบบการศึกษาภายในสถานศึกษากบั 

   สถานศึกษาอื�น  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื�นที�การศึกษา 
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11.  งานวิจยัเพื�อพฒันาการเรียนรู้ 

 นางธญัทิพย ์ คล่องตา ตาํแหน่งครู วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  

หน้าที� 

�.  ศึกษา  วิเคราะห์  งานวิจยั  การบริหารจดัการ  และการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

     สถานศึกษา 

          �.  ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  เพื�อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ใหก้ลุ่มสาระการเรียนรู้ 

�.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจยั  หรือพฒันา   

    คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกบัสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน      

    และสถาบนัอื�นๆ 

 

12.  งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

 1.  นางสาวสุวรรณี  แกว้บวัเคน ตาํแหน่งครู        หวัหนา้ 

 2.  นางสาวธิดาเทพ  ลายนัต ์ ตาํแหน่งครู  วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

 3.  นางเพญ็ศิริ  ธุลีจนัทร์  ตาํแหน่งครู  วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  ผูช่้วย 

หน้าที� 

�.  จดัเก็บ  และรวบรวม  จดัหมู ่ จุลสาร  และกฤตภาค 

2. ซ่อมแซมหนังสือที�ชาํรุดใหเ้ป็นปัจจุบนั 

3. ส่งเสริมและจดักิจกรรมใหน้กัเรียนมีนิสยัรักการอ่าน 

4. จดัหา และคดัเลือกหนงัสือเขา้หอ้งสมุดใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตรสถานศึกษา 

5. กาํหนดระเบียบการต่างๆ  เกี�ยวกบัห้องสมุด  และรายงานเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน 

6. จดัทาํขอ้มูลสถิติการให้บริการของหอ้งสมุด  และรายงานเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน 

7. จดัทาํบญัชี  พสัดุ  หนงัสือต่างๆ  และเสนอขอซื�อผา่นพสัดุกลาง 

8. สาํรวจแหล่งการเรียนรู้ที�เกี�ยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั�งในและนอกสถานศึกษา 

9. พฒันาแหล่งการเรียนรู้เพื�อใหเ้กิดองคค์วามรู้และประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาอื�น 

10. จดัทาํเอกสารเผลแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  นกัเรียน  ผูที้�เกี�ยวขอ้งและสถานศึกษาอื�น 

11. ส่งเสริม  สนบัสนุน  ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั�งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

 ��.  งานอื�นๆ  ตามที�ไดร้ับมอบหมาย 
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��.  งานพัฒนาเดก็พเิศษเรียนร่วม 

 นางสมพร  นวลรักษา  ตาํแหน่งครู  วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ 

หน้าที� 

 �.  สาํรวจนกัเรียนที�มีคุณสมบติัสัมพนัธ์กบัเดก็พิเศษเรียนร่วมในชุมชนที�มาเรียนในสถานศึกษา 

 �.  จดัทาํทะเบียนนกัเรียนที�มีคุณสมบติัสัมพนัธ์กบัเดก็พิเศษเรียนร่วม 

 �.  หาแนวทางนาํนกัเรียนที�มีคุณสมบติัสัมพนัธ์กบัเด็กพิเศษเรียนร่วม 

 �.  ส่งเสริมการจดัการเรียนรู้สาํหรับเด็กพิเศษเรียนร่วม 

 �.  ส่งเสริมศกัยภาพนักเรียนเรียนร่วมตามความถนดัความสนใจ 

 �.  จดัหาบุคลากรจดัการเรียนการสอนเด็กพิเศษเรียนร่วม 

 

��.  งานประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับสถาบนัอื�น 

 นางสาวธีราพร  คาํโสภา ตาํแหน่งครู   

หน้าที�   

1.  ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองคก์รการ   

      ปกครองส่วนทอ้งถิ�น  ทั�งที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐานและระดบัอุดมศึกษา  ทั�งบริเวณใกลเ้คียงภายใน  

      เขตพื�นที�การศึกษาและต่างเขตพื�นที�การศึกษา 

2. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัองคก์รต่างๆทั�งภายในประเทศและต่างประเทศ 

 

��.  งานประสานความร่วมมือทางการศึกษาการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 

 นางสาวธีราพร  คาํโสภา ตาํแหน่งครู   

หน้าที� 

 �.  สาํรวจความตอ้งการในการเขา้รับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั�งในระบบ  นอกระบบ  และตาม   

     อธัยาศยั 

 �.  กาํหนดแนวทางและความเชื�อมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั�งการศึกษาใน 

     ระบบการศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอธัยาศยั  ตามความตอ้งการของผูเ้รียน  และทอ้งถิ�นที�   

     สอดคลอ้งกบัแนวทางของเขตพื�นที�การศึกษา 

 �.  ดาํเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใด  รูปแบบหนึ�ง  หรือทั�ง  �  รูปแบบตามความเหมาะสมและ 

     ศกัยภาพสถานศึกษา 

 �.  ประสานเพื�อเชื�อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล  

ชุมชน   

     องคก์รหน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอื�นที�จดัการศึกษา 
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 �.  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงวนการจดัการศึกษาทั�งในระบบ  นอกระบบ  และ

ตาม 

     อธัยาศยัเพื�อปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

 

��.  งานเครือข่ายไร้พรมแดนและศูนย์วทิยบริการ 

 �.  นายวีระพนัธ์  พรมคาํนอ้ย ตาํแหน่งครู  วิทยฐานะครูชาํนาญการพิเศษ  หวัหนา้ 

 �..  นางสาวสุพตัรา  บุญยิ�ง ตาํแหน่งพนกังานราชการ    

 ผูช่้วย 

หน้าที� 

�. วางแผนการดาํเนินงานศูนยเ์ครือข่ายการเรียนรู้ไร้พรมแดน 

�. รับนโยบายเพื�อปฏิบติัใหส้อดคลอ้งกบัภารกิจเครือข่ายการเรียนรู้ไร้พรมแดน 

�. จดัหาเครื�องมือที�ช่วยติดตามพฒันาครูทางไกลไดอ้ย่างต่อเนื�อง 

�. จดัการเรียนการสอนและประชุมทางไกลผา่นเครือข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 

�. จดัแหล่งสืบคน้ความรู้หลกัการและทฤษฎีและนาํไปสู่กระบวนการคน้ควา้อิสระได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


