
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 
 



 
 

 

คำนำ 
 

โรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5 โดยมอบหมายขอบข่ายหน้าที่ให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้ยึดถือปฏิบัติ และเป็นแนวทางในการดำเนินงานตามภาระหน้าที่ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงานในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5 
                                                                                          พฤษภาคม 2568 
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สารบัญ 

 
เรื่อง                                                                                                      หน้า 
 

คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5    1 
กลุ่มบริหารวิชาการ         2 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ        2
วัตถุประสงค์          2 
ภารกิจ                          2 
ภาคผนวก          9 
- คำสั่งการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างบริหารงาน
สถานศึกษา ปีการศึกษา 2568 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเบญจมราชรังสฤษฎิ์ 5 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ  

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด 
เป็น หัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมี
ความรู้ความ เข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง
กับระบบ ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมิน หน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนองต่อความ ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
ภารกิจ 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ตามภารกิจ  
1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายใน
การดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วม
ประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของฝ่าย ในด้านต่างๆ ให้
คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 
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1. นายธนบดี  ธีรธาดาธรณ ์    ประธาน 
2. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์   รองประธาน 
3. นางอภิญญา  นิยม    กรรมการ  
4. นายภูวะนาจ  นิลอำไพ    กรรมการ 
5.  นางสาวสมคิด  โยธ ี    กรรมการ  
6. นางสาวกรรณิกา  ละล่าม    กรรมการ 
7. นางจารุวรรณ  คงกระจง    กรรมการ 
8. นางสาวปวรวรรณ ณ ตะกั่วป่า   กรรมการ 
9. นางสาวพรรณกร มุ่งจงรักษ์   กรรมการ 
10. นางสาวนันท์นภัส  แช่มเงิน   กรรมการ 
11. นางสาวปาริชาติ  น้อยหีด    กรรมการ 
12. นายณัฐศรันย์ บุญเรืองจักร์   กรรมการและเลขานุการ 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
 (1) วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2) จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล และการแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการ
เรียนรู้  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการของ
หลักสูตร 
 (4) ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่างๆ และชุมชนเพ่ือให้การใช้หลักสูตร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5) ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6) ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7) ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มวิชาในแต่
ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการดำเนินงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
 (8) ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
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 (9) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นายธนบดี  ธีรธาดาธณณ์    ประธาน  
2. นางอภิญญา  นิยม    กรรมการ 
3. นายภูวะนาจ  นิลอำไพ    กรรมการ 
4.  นางสาวสมคิด  โยธ ี    กรรมการ  
5. นางสาวนันท์นภัส  แช่มเงิน   กรรมการ 
6. นางจารุวรรณ  คงกระจง    กรรมการ 
7. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์   กรรมการและเลขานุการ 

3. งานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าที่วางแผนดำเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล จัดทำคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้ ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

1. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์ 
2. นายณัฐศรันย์  บุญเรืองจักร 

4. การเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหน้าที่ กำหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมที่ผู้เรียนศึกษามาก่อน 
ดังนี้ 

(1)  ให้ดำเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาที่สถานศึกษากำหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรที่นำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาที่ได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนม)ี 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพ่ือเปรียบเทียบหลักสูตรที่เรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาที่ขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามที่ได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่างๆ ที่เหมาะสม เมื่อดำเนินการเทียบโอนแล้วการ
ให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ำหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
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        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรที่ผู้เรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนที่ผ่านการ
ประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามที่ประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอน
ผลการเรียน  

1. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์    
2. นายณัฐศรันย์  บุญเรืองจักร  

5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
           มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ 

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 
หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

(4)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางจารุวรรณ  คงกระจง   

6. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
           มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา 
ชุมชน  ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 

(4)  จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชนเผยแพร่แก่กลุ่มสารฯ 
และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(5)  จัดทำรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ 
 ที่เก่ียวข้อง  

(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัด 
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

(7)  จัดทำและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการสร้าง 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ร่วมกัน 
  (8)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                         1.  นายณัฐศรันย์ บุญเรืองจักร์ 

                        2.  นางจารุวรรณ  คงกระจง 
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7.  งานนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าที่พัฒนาบุคลากรในการทำ
แผนการสอน การออกแบบเรียนรู้ เทคนิคการสอ  และผลิต จัดหาสื่อ นวัตกรรมมาใช้ในการจัดการเรียน
การสอน โดยใช้วิธีการแนะนำ สอนแนะ ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียนการสอน ไม่น้อย
กว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  

1. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์ 
2. นายณัฐศรันย์  บุญเรืองจักร์    

8.  งานแนะแนว  
           มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้คำปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาทางเรื่อง การเรียน 
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 
   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 

(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม เพ่ือนำมาวิเคราะห์เป็นข้อมูล 
การแนะแนว 

(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนว 
ให้กับนักเรียน 
  (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
   (6)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

1.  นางสาวนันท์นภัส  แช่มเงนิ 
2.  นางสาวสมคิด  โยธ ี   

9.  งานทุนการศึกษา 
           มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) วางแผนการดำเนินงานประจำปี 
(2) จัดทำประกาศทุนการศึกษา เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์ คุณสมบัติและวิธีการจ่ายเงิน 

ทุนการศึกษาจากเงินงบประมาณของโรงเรียน 
(3) วางแผนการจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนทุนการศึกษา 
(4) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนเพ่ือการศึกษา 
(5) โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับหน่วยทุนการศึกษา 
(6)จัดหาแหล่งทุนการศึกษาเพ่ิมเติม 
(7) พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
(8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวกรรณิกา  ละ ล่าม 
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10. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
           มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1)  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของ 
ชาติ 

(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 
  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. นางสาวสุจิตตรา  มูลอินทร์ 
2. นางจารุวรรณ  คงกระจง 

11. งานพัฒนาสื่อ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
          มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน 
การสอน และการบริหารงานวิชาการ 

(2) ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดสื่อ 
(3) พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน 

วิชาการ 
(4) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และ 

เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนๆ 

(5) การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1.  นางสาวนันท์นภัส  แช่มเงนิ  
2.  นางสาวปาริชาติ  น้อยหีด   

12. งานห้องสมุด 
            หน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1)จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย 
ของโรงเรียน 

(2) จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ 
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

(3) จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
(4) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
(5) จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา 

ความรู้และความบันเทิง 
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(6) จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น 
ประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ 

(7) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
(8)จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค 

เรียน/ปี 
(9) ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
(10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

นางสาวพรรณกร มุ่งจงรักษ์   
13. งานงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
            หน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ประสานงานกับคณะทำงานในการวางแผนดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักสูตร 
เป้าหมายและตัวชี้วัดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี“โครงการสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน” 

(2) วางแผนและดำเนินงานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนภายในโรงเรียน 
(3) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมและ 

ปฏิทินงาน 
(4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
(5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 นางสาวกรรณิกา  ละ ล่าม    
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