
  

 
 

  

  

               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

          



  

 
 

        ค ำน ำ  

คู่มือปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน เล่มนี้ ได้
จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร ปฏิบัติงำนของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภำพทั่วไป ทิศทำงกำรจัด
กำรศึกษำ โครงสร้ำง กำรบริหำรงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน และข้อมูลอื่น ๆ ที่จะท ำให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมเข้ำใจในแนวนโยบำย แนวคิด และทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ ที่ตรงกัน และ
หวังว่ำคงจะเป็นประโยชน์ส ำหรับทุกท่ำน ต้องขอขอบคุณ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ให้กำรสนับสนุนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ และขอขอบคุณคณะครูที่ให้ควำมร่วมมือใน
กำรกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ จนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

นำยนรินทร์  นิพิฐพงษ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 

สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

 

 

 

  

  

 

สีประจ ำโรงเรียน 

“ ขำว – แดง ” 

สีขาว   หมายถึง   ความบรสิุทธิ์  สดใส กว้างไกล 

สีแดง   หมายถึง   ความเขม้แขง็ หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญำโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

“ตสสมาห ิปญญา ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์” 

 

ค ำขวัญโรงเรียน 

             

“ พลานามัยดี  มีน ้าใจ  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาสังคม” 



  

 
 

 คู่มือการปฏบิัติงาน 

ขอบข่ายงานตามโครงสร้างการบริหารและจัดการศึกษา 

โรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 
                         อ ำเภอหนองใหญ่  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต 1 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

บทบำทและหน้ำที่ของคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง และแนวนโยบำยในกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำร
วิชำกำร 

2. วำงแผนแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรไปสู่กำรปฏิบัติ 

3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือในกำรพัฒนำงำน
ตำมควำมเหมำะสม 

4. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนทั่วไปของกลุ่มบริหำรวิชำกำร ด้ำนต่ำง ๆ 

4.1 กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

4.2 กำรพัฒนำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

4.3 กำรจัดบรรยำกำศส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 

4.4 กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียน 

4.5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

4.6 อ่ืน ๆ ตำมควำมเหมำะสม 

5. ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน เพ่ือให้มี
สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำร และจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร 

6. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยตลอดจนเสริมสร้ำง
ควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของกลุ่ม
บริหำรวิชำกำรด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
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7. ร่วมจัดท ำแผนกำรเรียนของโรงเรียน ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยกลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำน กลุ่ม
บริหำรวิชำกำร 

หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำร เพื่อก ำกับ ดูแล ติดตำมในสำยงำนที่รับผิดชอบ 

2. บริหำรงำนวิชำกำร ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำง ดังนี้ 

- งำนทะเบียน 

- วัดผล ประเมินผล 

- งำนนิเทศ และบริหำรกลุ่มสำระ 

- งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

- งำนส่งเสริมวิชำกำร 

3. ก ำหนด บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของบุคลำกรในกลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 

4. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มบริหำรและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงคล่องตัว มีประสิทธิภำพ 

5. ประสำนงำน เร่งรัดกลุ่มสำระเรียนรู้ และงำนวัดผล หำแนวทำงช่วยเหลือนักเรียนให้จบหลักสูตร 

6. ด ำเนินกำรหำวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำตกค้ำง โดยเฉพำะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3  

8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานทะเบียน / จบหลักสูตร / GPA / เทียบโอน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน 

2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรเรียนและโครงกำรต่ำง ๆ ของงำนทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติกำร และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนงำนทะเบียน 

3. ท ำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 

4. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 

5. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียน 
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6. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด ำเนินกำร เกี่ยวกับกำร
แก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน 

7. ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่องผลกำรเรียน 
กำรจบหลักสูตรและกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 

8. รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอพักกำรเรียน กำรย้ำย และกำรลำออกของนักเรียน 

9. รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 

10. ออกใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองเวลำเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตำมที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องกำร 

11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ส่งมำ 

12. จัดท ำ ปพ.1 ส ำหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น 

13. ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

14. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอ่ืน สถำน
ประกอบกำร และอ่ืน ๆตำมแนวทำงท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

15. ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน เพื่อ
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ 

16. ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

17. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ และใช้งำน 

18. จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็นฉบับที่ 2 หรือ
ฉบับต่อ ๆไป ทั้งที่เป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ (Transcript) 

19. ส ำรวจนักเรียนที่มีปัญหำกำรเรียน 0, ร, มส 

20. ด ำเนินกำรหำวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหำตกค้ำง โดยเฉพำะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที3่  

21. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนวัดผลและประเมินผล 

2. จัดเตรียมเอกสำรและบริกำรเอกสำร ที่เกี่ยวข้องกับกำรวัดและประเมินผลนักเรียน 
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3. จัดท ำเอกสำรแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผล ประเมินผลกำรเรียนให้นักเรียน และครูทรำบ 

4. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 

5. ประสำนงำนกำรสอบกลำงภำค ปลำยภำค เพ่ือจัดตำรำงสอบและประเมินผลของสถำนศึกษำ 

6. บริกำรด้ำนกำรบันทึกคะแนนสอบให้กับครูและตรวจสอบควำมถูกต้อง 

7. ตรวจสอบควำมถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ.5 เพื่อเสนอผู้บริหำรอนุมัติผลกำรเรียน 

8. ติดตำมผลและประสำนงำนกำรสอบแก้ตัว “0”,“ร”,“มส”,“มผ” พร้อมรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

9. ด ำเนินกำรส่งผลกำรสอบกลำงภำคและปลำยภำคให้ผู้ปกครองทรำบ 

10. ด ำเนินกำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นและเกี่ยวข้องกับกำรสอบให้พร้อม 

11. เก็บรักษำ จ ำหน่ำย ปพ.5 และข้อสอบ ให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผล 

12. ส่งเสริมให้ครูมีกำรวิเครำะห์ข้อสอบ ด้ำนควำมรู้และสอดคล้องกับมำตรฐำนกำรเรียนรู้ก่อนน ำไปสอบ
กับนักเรียน 

13. จัดท ำคลังข้อสอบให้ได้มำตรฐำนโดยประสำนงำนกับกลุ่มสำระฯ 

14. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

15. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานนิเทศ และบริหารกลุ่มสาระ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนนิเทศกำรศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส ำรวจและรวบรวมปัญหำกำรเรียนกำรสอนจำกครูผู้สอนเพื่อพิจำรณำหำทำงแก้ไข 

2. จัดประชุมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำน เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นเพ่ือจัดโครงกำร
นิเทศภำยในโรงเรียนและภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

3. ร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำรวำงแผนจัดกิจกรรมกำรนิเทศในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น ประชุม 

4. ปรึกษำหำรือ อบรมสัมมนำ ประชุมปฏิบัติกำร ประชุมอภิปรำย จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ 

5. ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน 
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6. ส่งเสริมและแนะน ำให้กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และบันทึกกำรสอน กำรจัดท ำผลงำนทำง
วิชำกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของครู นิเทศกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมแผนกำรเรียนรู้และบันทึกกำรสอน 

7. นิเทศและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนและจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 

8. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำง ๆ โดยเน้นกำร นิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตำมควำม
เหมำะสม 

9. จัดท ำโครงกำรนิเทศบุคลำกร ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของโรงเรียน 

10. สรุป รำยงำนผลกำรนิเทศ เมื่อสิ้นภำคเรียน 

11. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานบริหารกลุ่มสาระฯ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นกรรมกำรวิชำกำรกรรมกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำรของโรงเรียนและท ำกำรสอน 

2. ช่วยกลุ่มบริหำรวิชำกำรจัดกำรศึกษำ วิเครำะห์แผนกำรเรียน 

3. จัดอัตรำก ำลังของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดครูเข้ำสอนรำยวิชำต่ำง ๆ มอบหมำยงำนพิเศษของกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 

4. ควบคุมและติดตำมกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ของตนให้ด ำเนินไปตำมหลักสูตร 

5. ประสำนงำนให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ ในรำยวิชำที่รับผิดชอบ 1 
รำยวิชำ /1 ภำคเรียนหรือ 1 ปี 

6. วิเครำะห์หลักสูตร แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และมำตรฐำนกำรเรียนรู้ที่คำดหวังในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
ติดตำม ดูแลกิจกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้สอดคล้องกับหลักกำรและจุดมุ่งหมำยของ
หลักสูตร 

7. ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กิจกรรมวิชำกำร กำร
ประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนได้ศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองเป็นกำรส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 

8. จัดครูเข้ำสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ไม่มำปฏิบัติกำรสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
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9. จัดหำและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอน 

10. ติดตำมดูแลกำรสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” “มผ” 
ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบวัดผล 

11. ดูแลกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรวัดผลตำมหลักสูตร สร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือในกำรวัดผล กำรเรียน
ควบคุมเรื่องกำรทดสอบ ก ำหนดแนวทำงในกำรออกข้อสอบตำมจุดประสงค์กำรเรียนรู้ ติดตำมดูแลตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของข้อสอบรำยวิชำต่ำงๆ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ด ำเนินกำรติดตำมดูแลกำรวัดผลระหว่ำงภำค กำร
สอบปลำยภำค และดูผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนทุกรำยวิชำ 

12. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มสำระฯ ด ำเนินกำรติดตำม นิเทศ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนประจ ำปีแก่ผู้บริหำรฯ 

13. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ลูกเสือ-เนตรนำรี ยุวกำชำด 

- งำนกิจกรรมชุมนุม ชมรม 

- งำนกิจกรรมสำธำรณะประโยชน์ฯ 

1. ด ำเนินกำรข้อมูลควำมพร้อม ควำมต้องกำรในกำรจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

2. จัดประชุมครูที่ปรึกษำกิจกรรม 

3. จัดท ำแผน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกรรม 

4. ให้ค ำแนะน ำแก่ครูที่ปรึกษำกิจกรรม และนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 

5. ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถำนศึกษำ 

6. รวบรวมผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

7. จัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมพัฒนำให้มีประสิทธิภำพ ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนส่งเสริมวิชำกำร 

- งำนห้องสมุด 
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- งำนสื่อ นวัตกรรมแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น 

- งำน ICT กำรเรียนรู้ 

งานห้องสมุด มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนห้องสมุด 

2. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน เพื่อพัฒนำศักยภำพของงำนห้องสมุดให้มีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น 

3. วำงแผนจัดท ำงบประมำณประจ ำปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีควำมทันสมัย สะอำด สวยงำม จัด
บรรยำกำศในห้องสมุดให้เหมำะสม 

4. จัดท ำบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้มีกำรลงทะเบียนวัสดุ อุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ งำนห้องสมุดอย่ำงเป็นระบบ 

5. ปฐมนิเทศนักเรียนเข้ำใหม่ เรื่องกำรใช้ห้องสมุดแนะน ำหนังสือใหม่ในห้องสมุด 

6. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและควำมสนใจ 

7. จัดหมู่หนังสือ ท ำบัตรรำยกำรและจัดท ำดรรชนีวำรสำร 

8. บริกำรให้ยืมหนังสือและบริกำรตอบค ำถำมเก่ียวกับข่ำวสำร 

9. ร่วมมือกับครูประจ ำวิชำในกำรน ำนักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน 

10. รวบรวมสิ่งพิมพ์รัฐบำล เพ่ือให้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับครูอำจำรย์ 

11. ควบคุมดูแลกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และกำรมำใช้บริกำรของนักเรียน 

12. จัดให้บริกำรด้ำน สำรนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี กำรสืบค้นทำงอินเตอร์เน็ต 

13. ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ หนังสือท่ีช ำรุด 

14. จัดท ำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรใช้บริกำร 

15. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปีงำนสื่อ วัตกรรม 
แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมกำรศึกษำและแหล่งเรียนรู้ 

2) ศึกษำวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดกำรเรียนกำรสอน 
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3) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนำสื่อ และนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 

4) จัดหำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำด้ำนวิชำกำร 

5) ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำกำรใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ กำรจัดกำรเรียน
กำรสอน 

6) ดูแล บ ำรุงรักษำ ระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในห้อง e-learning 

7) ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

8) ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำ ชุมชนท้องถิ่นในเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 

9)  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ผู้ปกครองและชุมชน 

10) จัดตั้งและพัฒนำแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้และประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ
อ่ืน บุคคลผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในกำรจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนำแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

11) ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

12) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งาน ICT การเรียนรู้ (ศูนย์คอมพิวเตอร์) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
(คอมพิวเตอร์) 

2. จัดระบบงำนศูนย์คอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภำพ 

3. ท ำกำรฝึกอบรมกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
บุคคลภำยนอก 

4. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรมต่ำง ๆ พร้อมกับให้ค ำปรึกษำแนะน ำวิธีกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต 

5. ให้บริกำรค้นหำข้อมูลและทรัพยำกรต่ำง ๆ บนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 

6. ดูแล บ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในศูนย์คอมพิวเตอร์ 

7. ออกแบบท ำเว็บไซต์ของโรงเรียนเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรบนอินเทอร์เน็ต 
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8. ติดตั้งโปรแกรมส ำหรับใช้งำนกับระบบคอมพิวเตอร์ ให้กับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียนและ
ห้องปฏิบัติกำร 

9. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานพัฒนาวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร เพ่ือก ำกับ ดูแล ติดตำมในสำยงำนที่รับผิดชอบ 

2. บริหำรงำนพัฒนำวิชำกำร ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงดังนี้ 

-  งำนพัฒนำระบบกำรเรียนรู้และงำนวิจัย พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

-  งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

3. ก ำหนด บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของบุคลำกรในกลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 

4. จัดกิจกรรมพัฒนำคุณภำพครูเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 

5. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มบริหำรและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงคล่องตัว มีประสิทธิภำพ 

งานพัฒนาระบบการเรียนรู้ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและพัฒนำครูในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 

2. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ ควำมถนัดของผู้เรียน ทั้งด้ำนควำมรู้ทักษะ/
กระบวนกำร และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3 . ส่งเสริมให้ครูน ำภูมิปัญญำท้องถิ่นหรือเครือข่ำย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มำมีส่วนร่วมในกำร
จัดกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

4. ประเมินผลกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง 

5. จัดท ำระบบกำรเรียนรู้ของโรงเรียน 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ที่พัฒนำศักยภำพเด็กเป็นรำยบุคคลตำมระบบกำรเรียนรู้ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ให้นักเรียนเข้ำร่วมในกิจกรรมและนักเรียนมีส่วนร่วมในกำรคิดวำงแผน
ปฏิบัติและแก้ปัญหำในกำรจัดกิจกรรม 

9 



  

 
 

 
8. ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมเพ่ือ ส่งเสริมกำรเรียนรู้และเพ่ือส ำรวจควำมพึงพอใจในกำรเข้ำร่วมของ

นักเรียน 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำหลักสูตรตำมองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียน และกระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรที่

ได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และมีคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำน
วิชำกำร 

2. ร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดท ำหลักสูตรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และน ำไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำร
สอน 

3. นิเทศภำยใน กำรก ำกับ และกำรติดตำมประเมินผลหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง 

4. ส่งเสริมให้ครูน ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรพัฒนำหลักสูตร 

5. จัดท ำตำรำงสอนครูและนักเรียน 

6. จัดท ำโครงสร้ำงกำรเรียนตำมแผนกำรเรียนของนักเรียน 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ครูมีควำมรู้ในกำรวิเครำะห์วิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

2. จัดให้ครูน ำควำมรู้ไปด ำเนินกำรวิเครำะห์วิจัย 

3. น ำผลกำรวิเครำะห์ วิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 

4. มีกำรประเมินผลกำรด ำเนินกำรในกำรน ำผลกำรวิเครำะห์วิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนรู้ 

5. กำรเผยแพร่ผลกำรวิเครำะห์ วิจัย ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  

6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยงำนโครงกำรพิเศษ 
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