
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองบัวฉบับน้ีได้ปรับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของ
บุคลากรในสังกดัโรงเรียนบา้นหนองบวัซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหน้าท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือ
เป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงาน
นั้นๆ มีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผดิชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุกคนไดมี้บทบาท
ร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของตนอยา่งเต็มท่ีและมี
ความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญกา้วหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่
ตอ้งรอรับค าสั่งอยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหารเป็น
แนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจา้หน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีข้ึน เพราะมีความรู้
ความเขา้ใจงานชดัเจนข้ึน จึงปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือวา่เอกสาร
ฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบา้นหนองบวัให้เกิดผลดียิ่งข้ึน และหวงัวา่ครูและ
เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตน
ใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 

(นางปวริศา  อนุวรรณ์) 
 รักษาการในต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหนองบวั 



 

แผนภูมโิครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 
 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
งบประมาณฯ 

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
บุคคลฯ 

คณะกรรมกำรพฒันำสถำนศึกษำ 

 

ฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 

ฝ่ำยบริหำรบุคคล 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

 

 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนกัเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสมัพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนท่ี 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ    
    (ศูนยวิ์ทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งาน อย.นอ้ย 
 งานส านกังานฯ ผอ. 
 งานหนงัสือยมืเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินยัและการรักษาวินยั 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นกัเรียน 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานป้องกนัและแกไ้ข 
   โรคเอดส์ 
 งานวินยันกัเรียน 
 งานกิจการนกัเรียน 
 งานส านกังาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองคก์ร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อยา่งมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานท่ี 
 งานพสัดุและสินทรัพย ์
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านกังานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลย ี
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 งานส่งเสริมสนบัสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานศูนย ์AFS 
 งานศูนย ์ERIC 
 งานศูนยว์ิทยฯ ภาษาต่างประเทศ 
 งานศูนยส่ิ์งแวดลอ้ม 
 งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรม 
 งานโรงเรียนในฝัน 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านกังานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 

 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 



 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธีิด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 

 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ 

 นกัเรียน 
  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณและ 

 สินทรัพย ์
 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวชิาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และให ้
 การนิเทศ 

7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้
 สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 

8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  
 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 
 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วชิาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวสิัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สังกดั 
17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

งานพฒันาหลกัสูตร 
 

งานวดัผลประเมินผล

ประเมินผล 
 

งานผลิตส่ือ นวตักรรม 

และเทคโนโลยเีพื่อ
การศึกษา 

 

งานหอ้งสมุด 
 

งานแนะแนวการศึกษา 
 

งานพฒันาระบบประกนั
คุณภาพในสถานศึกษา

ศึกษา 
 
 

ผูช่้วยหวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ งานนิเทศการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

งานทะเบียน 

งานวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 

งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

งานโรงเรียนแกนน า 
จดัการเรียนร่วม 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 



 

บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรวชิำกำร  
 

 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากรองผูอ้  านวยการ  
     เพื่อใหง้านของฝ่ายวชิาการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
4.  ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน แบบพิมพ ์และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวชิาการ 
5.  เผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลทางดา้นวชิาการให้แก่นกัเรียน ครู ผูป้กครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพื่อปรับปรุงหลกัสูตรให้ 
     เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
1. ก ากบัดูแลการจดัแผนการเรียนของนกัเรียน  และจดันกัเรียนเขา้เรียนตามแผนการเรียน 
2. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวชิาการเพื่อเสนอต่อรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ 
3. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  รับแนวปฏิบติัจากรองผูอ้  านวยการฝ่ายวชิาการ เพื่อก ากบั  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผดิชอบ 
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารวชิาการ 
3.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัอตัราก าลงัครูใหเ้พียงพอกบัแผนการเรียนการสอน ตามความถนดัและเป็น 
     ปัจจุบนั 
4.  จดักิจกรรมพฒันาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัเทคนิควธีิสอนใหม่ๆ  การ 
     วดัผลประเมินผลตามสภาพจริง 
5.  แนะน า  ช่วยเหลือ  หรือปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัความรู้ ความสามารถของ 
     นกัเรียน 
6.  ประสานงานกบัทุกฝ่ายและครูผูส้อนใหไ้ดมี้โอกาสในการท าผลงานทางวชิาการร่วมสนบัสนุน  
     เผยแพร่ผลงาน  และความรู้ความสามารถทางวชิาการของครู 
7.  ประสานงาน  เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้  และงานวดัผลหาแนวทางช่วยเหลือนกัเรียนใหจ้บหลกัสูตร 
8.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  
     3  และ  6 
9.  แนะน าใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัการจดัท าตารางสอน ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าวนั 
10. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 

งำนพฒันำหลกัสูตร 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ประสานงานจดัใหมี้การศึกษาวเิคราะห์หลกัสูตร  เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั     
      หลกัสูตร  หลกัสูตรน าไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
2.   ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา   เพื่อ 
     ปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 
3.  ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน  การจดัหรือปรับปรุง 

แผนการจดัการเรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
4.    ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้  ส่ือ  วสัดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5.   ด าเนินการใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีส่ือการสอน  วสัดุฝึกท่ีไดม้าตรฐาน  และจดับรรยากาศทาง

วชิาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกบัความสนใจ ความถนัดของ

นกัเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7.    วางแผน และด าเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 
8.    อ านวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ 
9.    จดักิจกรรมพฒันาครู เพื่อเพิ่มศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเน่ือง 
10.  ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าชั้นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

      11.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู ้
       เรียนเป็นส าคญั 
2. ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดงัน้ี 

2.1 จดัหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจความถนัดของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  
กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกนัและแกไ้ข
ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  
2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกนั  ปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม      และคุณลกัษณะท่ี   พึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  กิจกรรม       
 
 
 
 



 

2.3 จดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการน า
ภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง    ชุมชน   ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 

3.    ใหค้  าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศ 
       ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียน       
       การสอนร่วมกนั  หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

              4.     ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5.     ก ากบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้  าปรึกษาแนะน าเม่ือมีปัญหาดา้นการ 
        เรียนการสอน 
6.     ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนวดัผลประเมินผลกำรศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
1. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาดว้ยการประเมินผล

การเรียนตามหลกัสูตร 
2.   ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานของงานวชิาการ 
3.   ให้ค  าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท า   เอกสารเผยแพร่

ความรู้เก่ียวกบั การประเมินผลการเรียน 
4.   รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการเรียนไวค้น้ควา้และอา้งอิง 
5.    ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  
       เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
7. จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานวดัผล 
8. รวบรวมรายช่ือนกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นกัเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธ์ิ

สอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผูอ้  านวยการเพื่ออนุมติัผลการเรียน 
10. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเร่ืองการสอบแกต้วั    
11. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  
12. ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วัและ ประกาศผลการสอบแกต้วั 
13. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
14. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
 
 



 

15. จดัให้มีการเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน
ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

16. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17.  ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้น      
        มธัยมศึกษาปีท่ี 3  และ  6 
18.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนทะเบียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.    เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2.   จดัท าแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบติัการ  และ 
       ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
3.    ท าทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 
        ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
4.    จดัท าแบบพิมพต่์างๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
5.   ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน และด าเนินการ   

                    เก่ียวกบัการแกไ้ขหลกัฐานในทะเบียนนกัเรียน 
7.    ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการ

เรียน  การจบหลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
8.    รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกบัการขอพกัการเรียน  การยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 
9.    รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน 
10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนกัเรียนหรือ 
 ผูป้กครองตอ้งการ 
11.  ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12.  จดัท า  ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้  และมธัยมศึกษาตอนปลาย 
13.  ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตร 
14.  จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน

ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  15.  ส ารวจนกัเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียน 

        เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั 
16.  ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 
17.  จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
        และใชง้าน 
 



 

18. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี 2 หรือ
ฉบบัต่อๆไป  ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาองักฤษ (Transcript) 

19. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
20.   ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้น      
        มธัยมศึกษาปีท่ี 3  และ  6 
21.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนวจัิยเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.   ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

              3.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยั หรือ 
     พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวชิาการกบัสถานศึกษา   บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร                   
     หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน 

 
งำนพฒันำส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน  และการ

บริหารงานวชิาการ.      
2. ส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือ และนวตักรรมการเรียนการสอน 
3.    พฒันาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้นวชิาการ 
4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใช้ส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลยีเพื่อการ

จดัการเรียน   การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆ 

5. การประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 



 

งำนพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2.   ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      
      ทอ้งถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
3.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ใหจ้ดัท า 
      โครงการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
4.   จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้ ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 
      ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
5.  จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน 
      ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.  จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
7.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบส ารวจ 
8.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้

ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
9.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นขอ้มูลในการ

พฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
10. ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ 
      โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
12.  จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร   
        หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
13.  จดัตั้ งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้      และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการ
จดัตั้ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งำนนิเทศกำรศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพื่อพิจารณาหาทางแกไ้ข 
2. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพื่อจดัโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ร่วมกบัคณะกรรมการวชิาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 

อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
4. ใหค้  าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าใหก้ารจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้     และบนัทึกการสอน การจดัท าผลงานทาง

วชิาการ เพื่อความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึกการ
สอน 

6. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
7. จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือกนั

แบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนแนะแนว 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. รับส่งต่อนกัเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
2. ใหก้ารบริการ  ดา้นการใหค้  าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นกัเรียน  ผูป้กครอง  ในดา้น การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทกัษะชีวติและสังคม  การเยีย่มบา้น
นกัเรียนหรือดา้นอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอ่ืนๆ  เพื่อใหน้กัเรียนไดรั้บประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จดัป้ายนิเทศ  ขอ้มูล  ข่าวสาร  ดา้นการแนะแนวอยา่งต่อเน่ือง  ทนัเหตุการณ์ 
5. ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – ครู โรงเรียน   ในการจดัหาทุนการศึกษา 
6. ด าเนินการคดัเลือกนกัเรียนเพื่อเขา้รับทุนการศึกษาประจ าปี 
7. จดักิจกรรมคาบแนะแนว  จดัหลกัสูตรและคู่มือการด าเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนกัเรียนท่ีจบการศึกษา  ในดา้นการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
9. รายงานผลนกัเรียนรับทุนการศึกษา  ขอ้มูลสถิติของงานแนะแนวต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

  
 
 
 
 



 

 10.  จดับริการครบ  5  งาน  คือ  
  1.  งานศึกษารวบรวมขอ้มูล 
  2.  งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 
  3.  งานใหค้  าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองคก์ร 
                                 ภาคเอกชน 
  5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดบัขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
                                และอ่ืน ๆ  
 11.  ปฏิบติังานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

1.  ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูรั้บบริการ (ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง
นกัเรียน   พ่อแม่นกัเรียน ) 

2.   ส่งเสริมและพฒันาผูรั้บบริการ ครู พอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหมี้บทบาทในการแนะ
แนว 

3.   พฒันาส่ือ เคร่ืองมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
4.   พฒันาระบบบริหารจดัการแนะแนว 
5.    ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
6. รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

12. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนพฒันำระบบกำรประกนัคุณภำพในสถำนศึกษำ 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.   ส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
      ของชาติ 
2. จดัท าการประเมินทบทวน  การประกนัคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3. ประเมินและจดัท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4.    ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
5.    ใหข้อ้เสนอและในการพฒันาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6.    ปรับปรุงและพฒันาเกณฑคุ์ณภาพการศึกษาโรงเรียน 
7.    จดัท ามาตรฐานการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
8.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



 

 
งำนบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. เป็นกรรมการวชิาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานดา้นวชิาการของโรงเรียน และท าการสอน 
2. ช่วยฝ่ายวชิาการในการศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน  
3. จดัอตัราก าลงัของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จดัครูเขา้สอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ใหค้รู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบติั 
4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนใหด้ าเนินไปตาม   

หลกัสูตร 
5.  ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าแผนการเรียนรู้  ในรายวชิาท่ี  

รับผดิชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
6. วิเคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ติดตามดูแลกิจกรรมการจดัการเรียนรู้  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนให้สนองหลกัการและจุดมุ่งหมาย
ของหลกัสูตร 

7.    ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้    เช่น   การจดันิทรรศการ   กิจกรรมวชิาการ   
       การประกวดแข่งขนั  จดัสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนใหน้กัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็น 
       การส่งเสริมใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ 
8.   จดัครูเขา้สอนแทนเม่ือครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบติัการสอนและจดัรวบรวมเป็นสถิติ 
9.    จดัหา  และส่งเสริมใหค้รู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
10.  ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตวัเม่ือนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้

ด าเนินการตามระเบียบวดัผล 
11.  ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล  การเรียน

ควบคุมเร่ืองการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบรายวิชาต่างๆ        ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
การวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวชิา 

12. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีแก่ผูบ้ริหารฯ 

13.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 

งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.  ด าเนินการขอ้มูลความพร้อม ความตอ้งการในการจดักิจกรรมของนกัเรียน และครู 

  2. จดัประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
  3.  จดัท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบติังานกิจกรรม 
  4.  ใหค้  าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนกัเรียนตามความเหมาะสม 
 5.  ก ากบั ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจดักิจกรรมใหอ้ยูใ่นระเบียบขอ้บงัคบัของ 
      สถานศึกษา 
  6.  รวบรวมผลการด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
  7.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งำนโรงเรียนแกนน ำจัดกำรเรียนร่วม 
 

มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผดิชอบใน โครงงานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
3. จดัท าโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบติัการใหค้วามรู้เก่ียวกบัการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล(IEP) 
4. ส ารวจเด็กท่ีคาดวา่น่าจะมีความผดิปกติ  หรือมีปัญหา 
5. ประชุมช้ีแจงผูป้กครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา  และประชาสัมพนัธ์ถึงความจ าเป็นท่ี 

จะตอ้งพฒันาเด็กท่ีมีความผดิปกติ 
6. ด าเนินการคดัแยกคดักรองเบ้ืองตน้ตามแบบคดัแยกคดักรองของส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ 
7. ส่งต่อนกัเรียนเพื่อใหน้กัจิตวิทยา  หรือแพทยว์ินิจฉยัความบกพร่องหรือปัญหาดงักล่าว 
8. ด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
9. จดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล(IEP) 
10. การประเมินความกา้วหนา้  และพฒันาการของผูเ้รียน 
11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
12. จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกนัและกนั  ระหวา่งผูป้กครองและนกัเรียน  กบันกัเรียนท่ีมี 

ความตอ้งจ าเป็นพิเศษ 
 
 
 
 
 
 



 

14. จดัท าแผน่พบัประชาสัมพนัธ์ใหเ้ห็นความจ าเป็นความส าคญั  และใหโ้อกาสกบัเด็กท่ีมีความบก 
พร่องผิดปกติเพื่อจะไดเ้ขา้รับการพฒันาตนเองใหไ้ดเ้ตม็ศกัยภาพเหมือนกบับุคคลทัว่ๆไป  (โดย 
เฉพาะครูผูส้อนท่ีมีเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยูใ่นชั้นเรียน) 

15. การน าเด็กท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเขา้ร่วมกิจกรรมต่างกบัศูนยก์ารจดัการศึกษาพิเศษจงัหวดั 
และหน่วยงานอ่ืนๆ 

16. ประสานความร่วมมือระหวา่งส านกังานบริหารงานการศึกษาพิเศษ  
17. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 


