
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ​
แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 
     ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ​

      แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 คำส่ังโรงเรียน............................... 

 ท่ี   ............./..................... 

เร่ือง   แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงานวิชาการพ.ศ............ 

------------------------------------------------------------------------ 
 

​ ​ อ้างถึงประกาศโรงเรียน...................................... เร่ืองประกาศโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน พ.

ศ........... ประกาศ ณ วันท่ี ................................ 

เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์ต่อราชการ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง

ศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2547 จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ                ดังราย

ละเอียดแนบท้าย 

​ ​ ท้ังน้ี ต้ังแต่......................................... 

​ ​ ​ ส่ัง ณ วันท่ี  ................................ 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​       ลงช่ือ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  (...................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​          ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................​ ​  

 

 



 

 

 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

วิสัยทัศน์ 

....................................................................................... 

 

พันธกิจ 

1.​ ........................................................................................................ 

2.​ ........................................................................................................ 

3.​ ........................................................................................................ 

เป้าประสงค์ 

1.​ ........................................................................................................ 

2.​ ........................................................................................................ 

3.​ ........................................................................................................ 

4.​ ........................................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

1. ...............................................​ ​ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. ...............................................​ ​ ครู คศ. 4  ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. คณะเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. ...............................................​ ​ รองผู้อำนวยการ​​ ​ ประธานเจ้าหน้าท่ี 

2. ...............................................​ ​ ครู คศ. 4 ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ​ รองประธานเจ้าหน้าท่ี 

3. ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ ​ กรรมการ 

4. ...............................................​ ​ ครู คศ .3​ ​ ​ กรรมการ 

5. ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ ​ กรรมการ 

6. ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ ​ กรรมการ 

7. ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ ​ กรรมการ 

8. ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ ​ กรรมการ 

9. ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ ​ กรรมการ 

10. ...............................................​​ ครู คศ. 3​ ​ ​ กรรมการและเลขานุการ 

2. กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ 

​ ...............................................​ ​ ​ ครู คศ. 3 ​ ​ หัวหน้ากลุ่มงาน 



     2.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

​ 2.1.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.1.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.1.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.1.4 ...............................................​ ​ เจ้าหน้าท่ี​ ​ เจ้าหน้าท่ี   

    2.2 งานพัฒนาบุคลากร 

​ 2.2.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 4​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.2.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.2.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    2.3 งานห้องสมุด 

​ 2.3.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.3.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.3.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.3.4 ...............................................​ ​ เจ้าหน้าท่ี​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.4 งานแนะแนว 

​ 2.4.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.4.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.4.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.4.4 ...............................................​ ​ ครูผู้ช่วย​​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.5 งานส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน 

​ 2.5.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.5.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.5.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.5.4 ...............................................​ ​ เจ้าหน้าท่ี​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.5.5 ...............................................​ ​ เจ้าหน้าท่ี​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.6 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

​ 2.6.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.6.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.6.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.7 งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

​ 2.7.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 



​ 2.7.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.7.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.7.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    2.8 งานห้องเรียนอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ และคณิตศาสตร์ (STEM) 

​ 2.8.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.8.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.8.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.8.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.8.5 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    2.9 งานห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ 

​ 2.9.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

     ​ 2.9.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.9.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.9.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.9.5 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.10 งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 

​ 2.10.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.10.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.10.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.10.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.10.5 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2 ​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.11 งานโครงการภาษาจีน 

​ 2.11.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 1​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.11.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3   ​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.11.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 1​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    2.12 งานโครงการภาษาญ่ีปุ่น 

​ 2.12.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.12.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.12.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.13 งานโครงการภาษาฝร่ังเศส 

​ 2.13.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 



     2.14 งานโครงการภาษาเกาหลี 

​ 2.14.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 

     2.15 งานบริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 

​ 2.15.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 2.15.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.15.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 2.15.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 1​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

 

     2.16 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

​ 2.16.1 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 

2.16.2 ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

2.16.3 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

2.16.4 ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     2.17  งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ 

​ 2.17.1 ...............................................​ ​ รองผู้อำนวยการ​​ หัวหน้างาน 

​ ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (ERIC) 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ ผู้จัดการศูนย์ 

​ ศูนย์การเรียนรู้แบบพ่ึงตนเองวิชาภาษาอังกฤษ (SEAR) 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ ผู้จัดการศูนย์ 

​ เอ เอฟ เอส เขต......................... 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ ​ ผู้ประสานงาน 

ศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ประวัติศาสตร์...................... 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 4​ ​ เลขานุการศูนย์ 

​ ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนศิลปะ .................... 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 4​ ​ เลขานุการศูนย์ 

​ ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนแนะแนว ..................... 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เลขานุการศูนย์ 

​ ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนหุ่นยนต์.................... 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ ​ เลขานุการศูนย์ 

     2.18 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้​ 
​ 2.18.1 ...............................................​ รองผู้อำนวยการ​​ หัวหน้างาน 



   ​ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

​ 3) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

​ 3) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

​ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่าง

ประเทศ 

​ 3) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่าง

ประเทศ 

​ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  

ศาสนาและวัฒนธรรม 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3 ​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ศาสนา และวัฒนธรรม 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2 ​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ศาสนา และวัฒนธรรม 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

​ 3) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 

และพลศึกษา 



​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 1​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 

และพลศึกษา 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  

​ 1) ...............................................​ ​ ครู คศ. 2​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

และเทคโนโลยี 

​ 2) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

และเทคโนโลยี 

​ 3) ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

และเทคโนโลยี 

3. กลุ่มงานวิจัย ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

​ ...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มงาน 

     3.1 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

​ 3.1.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ หัวหน้างาน 

​ 3.1.2 ...............................................​ ครู คศ. 3​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 3.1.3 ...............................................​ ครู คศ. 1​ เจ้าหน้าท่ี 

     3.2 งานวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน 

​ 3.2.1 ...............................................​ ครู คศ.3​หัวหน้างาน 

​ 3.2.2 ...............................................​ ครู คศ.2​เจ้าหน้าท่ี 

​ 3.2.3 ...............................................​ ครู คศ.3​เจ้าหน้าท่ี 

 

     3.3 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ 

​ 3.3.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ หัวหน้างาน 

​ 3.3.2 ...............................................​ ครู คศ. 2​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 3.3.3 ...............................................​ ครู คศ. 2​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 3.3.5 ...............................................​ ครู คศ. 2​ เจ้าหน้าท่ี 

     3.4 งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

​ 4.4.1 ...............................................​ ครู คศ. 2​ หัวหน้างาน 

​ 4.4.2 ...............................................​ ครู คศ. 2​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 4.4.3 ...............................................​ ครู คศ. 3​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 4.4.4 ...............................................​ เจ้าหน้าท่ี​ เจ้าหน้าท่ี 

 



 

4. กลุ่มงานประเมินและควบคุมคุณภาพการศึกษา 

...............................................​ ​ ครู คศ. 3​ หัวหน้ากลุ่มงาน 

     4.1  งานสำนักงานกลุ่ม 

4.1.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ หัวหน้าสำนักงานกลุ่ม 

4.1.2 ...............................................​ เจ้าหน้าท่ี​ เจ้าหน้าท่ี 

     4.2 งานวัดผลประเมินผล 

​ 4.2.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 4.2.2 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 4.2.3 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     4.3 งานทะเบียนนักเรียน 

​ 4.3.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 4.3.2 ...............................................​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

​ 4.3.3 ...............................................​ ครู คศ. 2​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

     4.4 งานนิเทศการศึกษา 

​ 4.4.1 ...............................................​ ครู คศ. 4​ ​ หัวหน้างาน 

4.4.2 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

4.4.3 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    4.5 งานส่ือและส่ิงพิมพ์ 

​ 4.5.1 ...............................................​ ครู คศ. 2​ ​ หัวหน้างาน 

4.5.2 ...............................................​ ลูกจ้างประจำ​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

4.5.3 ...............................................​ ลูกจ้างประจำ​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

    4.6 งานรับนักเรียน 

​ 4.6.1 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ หัวหน้างาน 

​ 4.6.2 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

4.6.3 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

4.6.4 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

4.6.5 ...............................................​ ครู คศ. 3​ ​ เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 

 

1. คณะเจ้าหน้าท่ีบริหารกลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

........................................... 

ประธานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     1.1 เป็นประธานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

     1.2 วางแผนการดำเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ และการพัฒนาส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม 

           วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 

     1.3 บริหารงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

           สำนักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

     1.4 จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

           ตามแผนท่ีวางไว้ 

     1.5 จัดทำคู่มือการบริหารกลุ่มงานวิชาการเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานแบบยึดโรงเรียนเป็นฐาน 



     1.6 ช่วยแก้ไขปัญหา พัฒนางาน และสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรเพ่ือให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย 

     1.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมวิชาการ   

 

 

2. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………….. 

หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     2.1 เป็นหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

     2.2 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  ข้อมูลสารสนเทศ 

            เก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถ่ิน 



     2.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ   เป้าหมาย 

             คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมท้ังคณะ เจ้าหน้าท่ีสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     2.4 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

            เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  

     2.5 ควบคุม ดูแลให้มีการจัดทำโครงการสอน และแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

     2.6 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  

     2.7 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 

     2.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย  

 

 

 

 

 

3.งานพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      ……………………………. 

หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     3.1 เป็นหัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

     3.2 จัดอบรมสัมมนา  ให้ความรู้แก่บุคลากรตามความต้องการจำเป็น 

     3.3 ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  และประสบการณ์ 

     3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการแก่บุคลากรและโรงเรียน  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. งานห้องสมุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

..................................... 

หัวหน้างานห้องสมุด 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     4.1 เป็นหัวหน้างานห้องสมุด 



     4.2 จัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้สอดคล้องกับหลักสูตรและมีจำนวนเพียงพอกับผู้ใช้บริการ 

     4.3 วางระบบการจัดเก็บ และ ค้นคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

     4.4 เปิดให้บริการการอ่านและช่วยการค้นคว้าแก่ครูและนักเรียน และบุคคลภายนอก  

     4.5 นำคอมพิวเตอร์มาใช้ในการให้บริการ ยืม-คืน  สืบค้น-จัดเก็บข้อมูล เพ่ือการค้นคว้า 

     4.6 เผยแพร่ความรู้  วิธีการใช้ห้องสมุด เพ่ือการสืบค้นข้อมูลและการค้นคว้า 

     4.7 ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียน 

     4.8 ปฐมนิเทศการใช้ห้องสมุดให้แก่นักเรียนใหม่ ม.1 และ ม.4 

     4.9 จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านประเภทนิทรรศการหนังสือ  แนะนำหนังสือใหม่  สรุปข่าวน่ารู้ และ กิจกรรม 

           ต่างๆ ตลอดปีการศึกษา 

     4.10 พัฒนาคุณภาพของห้องสมุดให้ทันต่อความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     4.11 ประเมินผลการปฏิบัติงานการให้บริการและการจัดกิจกรรมห้องสมุด 

     4.12 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. งานแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



……………………………… 

หัวหน้างานแนะแนว 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     5.1 เป็นหัวหน้างานแนะแนว 

     5.2 จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทุนการศึกษาทุกประเภทท้ังจากทางราชการ และทุนจากองค์กรเอกชน 

     5.3 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ  

           นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน​
     5.4 ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา​
     5.5 ติดตามและประเมินผลรายงานการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา​
     5.6 ประสานความร่วมมือ และแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา  

           หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนทีการศึกษา 

     5.7 แนะแนวนักเรียนในการเลือกหลักสูตรการเรียนท้ังระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย​
     5.8 ดูแลเร่ืองทุนช่วยเหลือการศึกษา และเงินกู้ยืมการศึกษา 

     5.9 ติดตามผลการศึกษาต่อโดยตรวจสอบจากผลประกาศของมหาวิทยาลัย และนำข้อมูลท่ีได้จากการติดตาม 

           มาสรุปรวบรวมจัดทำเป็นสถิติการศึกษาต่อ 

     5.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. งานส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

…………………………………. 

หัวหน้างานส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     6.1 เป็นหัวหน้างานส่งเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน 

     6.2 ศึกษา สำรวจความต้องการสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน​
     6.3 จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และคุณภาพ 

           ชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน​
     6.4 ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมทางวิชาการของโรงเรียน 

     6.5 ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนความรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถ่ิน​
     6.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน​
 



 

 

 

 

 

 

 

 

…………………………………… 

หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     7.1 เป็นหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

     7.2 ควบคุม ติดตาม ดูแล การจัดกิจกรรม ในหลักสูตรให้เป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรม 

           ในหลักสูตรสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

     7.3 ติดตาม ดูแล ให้มีการจัดระบบการจัดกิจกรรม มีครูรับผิดชอบทุกกิจกรรม​
     7.4 ติดตาม ดูแล การประเมินผลการผ่านกิจกรรมบังคับ และสรุปประเมินผลการจัดกิจกรรม 

     7.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

............................................... 

หัวหน้างานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     8.1 เป็นหัวหน้างานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้​
     8.2 บริหารงานแหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา​
     8.3 สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน  

           ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกล้เคียง 

     8.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ 

           สถาบันอ่ืน ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง​
     8.5 จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ 

           สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน ท่ีจัดการศึกษาในการ จัดต้ัง       

           ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน  

     8.6 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้  

           โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถ่ิน​
     8.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีรับมอบหมาย 

 

 



 

 

 

 

 

 

9. งานห้องเรียนอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ และคอมพิวเตอร์ (STEM) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…………………………………………. 

หัวหน้างานห้องเรียนอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์  

เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ และคณิตศาสตร์ (STEM) 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     9.1 เป็นหัวหน้างานห้องเรียนอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ และ คณิตศาสตร์ (STEM) 

     9.2 จัดทำแผนงาน/โครงการห้องเรียนอัจฉริยภาพทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ภาษาอังกฤษ และ  

           คณิตศาสตร์ (STEM) 

     9.3 ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ  

     9.4 ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     9.5  ควบคุมดูแล การจัดหา จัดจ้างครูชาวต่างประเทศ 

     9.6  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     9.7  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการสองภาษา 

     9.8  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. งานห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………… 

หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     10.1  เป็นหัวหน้างานห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ 

     10.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ 

     10.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 

     10.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     10.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     10.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการ 

     10.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………… 

หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     11.1  เป็นหัวหน้างานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม 

     11.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม 

     11.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 



     11.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     11.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     11.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 

     11.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. งานโครงการภาษาจีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…………………………………. 

หัวหน้างานโครงการภาษาจีน 

 



หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     12.1  เป็นหัวหน้างานโครงการภาษาจีน 

     12.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ในงานโครงการภาษาจีน 

     12.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 

     12.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     12.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     12.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการ 

     12.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. งานโครงการภาษาญ่ีปุ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

…………………………………… 

หัวหน้างานโครงการภาษาญ่ีปุ่น 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     13.1  เป็นหัวหน้างานโครงการภาษาญ่ีปุ่น 

     13.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ในโครงการภาษาญ่ีปุ่น 

     13.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 

     13.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     13.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     13.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการ 

     13.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. งานโครงการภาษาฝร่ังเศส 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

……………………………… 

หัวหน้างานโครงการภาษาฝร่ังเศส 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     14.1  เป็นหัวหน้างานโครงการภาษาฝร่ังเศส 

     14.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ในโครงการภาษาฝร่ังเศส 

     14.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 

     14.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     14.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     14.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการ 

     14.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. งานโครงการภาษาเกาหลี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………. 

หัวหน้างานโครงการภาษาเกาหลี 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     15.1  เป็นหัวหน้างานโครงการภาษาเกาหลี 

     15.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ในโครงการภาษาเกาหลี 

     15.3  ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 

     15.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 

     15.5  ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามโครงการ 

     15.6  ดำเนินงานเก่ียวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่างๆ ตามโครงการ 

     15.7  สรุปประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการเม่ือส้ินปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

16. งานบริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานบริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     16.1  เป็นหัวหน้างานบริกการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 

     16.2  จัดทำแผนงาน/โครงการ ในงานบริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 

     16.3  ควบคุมดูแลให้บริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 

     16.4  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

            17. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

         .......................................           ......................................               ......................................           
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 

                             

 

 

 

 

 

 

          .......................................           ​ ​ ......................................              
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ                หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ    

 

 



                             

 

 

 

 

 

 

          .......................................           ​ ​ ......................................              
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้พลศึกษาและสุขศึกษา               หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ      

 

 

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

           .......................................           ​ ​ ......................................              
            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี        หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     17.1 เป็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     17.2 จัดทำรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร​
     17.3 จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้​
     17.4 บริหาร ควบคุม และนิเทศการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระให้มีคุณภาพตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร​
     17.5 พิจารณากำหนดครูสอนประจำวิชา​
     17.6 จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ โครงการสอน ส่ือและนวัตเจ้าหน้าท่ีเรียนการสอน วัสดุฝึกของกลุ่มสาระ​
     17.7 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้มีผลงาน 



             วิชาการปรากฏอย่างน้อย 1 อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย 20 ช่ัวโมง/ปี)​
     17.8 เป็นผู้นำในการจัดกิจเจ้าหน้าท่ีเรียนการสอน ตามหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้​
     17.9 ตรวจและเสนอแนะครูประจำวิชาเก่ียวกับการวัดและประเมินผล การจัดกิจเจ้าหน้าท่ีเรียนการสอนให้ 

             สอดคล้องกับผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง​
     17.10 ติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานของครูท้ังด้านการเรียนการสอนและการทำกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่ม 

               สาระการเรียนรู้ 

     17.11 จัดครูผู้สอนแทนเม่ือมีครูขาด ลา หรือไปราชการ​
     17.12 ให้ความเห็นชอบและลงช่ือเสนอจัดหาพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้​
     17.13 ปฏิบัติหน้าท่ีการสอนตามท่ีโรงเรียนกำหนด​
     17.14 รวบรวมตรวจเช็ค ปพ.5 และนำเสนอฝ่ายวิชาการตามกำหนด​
     17.15 รับผิดชอบ ตักเตือน เสนอแนะและให้กำลังใจครู รวมท้ังเสนอข้อคิดเห็นการเสนอความดีความชอบของ 

               ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ​
     17.16 จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์กลุ่มสาระการเรียนรู้เผยแพร่ไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

     17.17 ส่งเสริมและรักษาความสามัคคีภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้  จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

               และดำเนินงานให้เป็นตามนโยบายของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ​
     17.18 นำเสนอผลงานดีเด่นของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     17.19 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาท่ีกลุ่มสาระรับผิดชอบ​
     17.20 ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมาย 

18.  งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ 

 



หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     18.1 เป็นหัวหน้างานพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ 

     18.2 วางแผนงาน / โครงการ ของศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ 

     18.3 ดำเนินการประสานสถานศึกษาอ่ืน  เพ่ือทำกิจกรรมร่วมกันตามแผนงาน/โครงการ 

     18.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19.  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



……………………………………………. 

หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     19.1 เป็นหัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

     19.2 วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

     19.3 ร่วมประชุมกับโรงเรียนสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

     19.4 จัดนิทรรศการในการประชุมวิชาการและนิทรรศการโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 

     19.5 ประสานงานกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 

     19.6 รายงานการดำเนินงานประจำปี ไปยังโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 

     19.7 เผยแพร่งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิจัย  ส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 

 

20. งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     20.1 เป็นหัวหน้างานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 

     20.2 ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ 

             การบริหารงานวิชาการ 

     20.3 ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตเจ้าหน้าท่ีเรียนการสอน​
     20.4 จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ​
     20.5 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัด 

             การเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ  

             สถาบันอ่ืน​
     20.6 ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา​
     20.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

21. งานวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน​
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     21.1  เป็นหัวหน้างานวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน 

     21.2  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ ในภาพรวมของ 

              สถานศึกษา 

     21.3  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     21.4  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ 

              การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

     21.5  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22. งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     22.1 เป็นหัวหน้างานสารสนเทศ 

     22.2 สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

     22.3 จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

     22.4 จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องระบบ 

             ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     22.5 พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะการ  

             ปฏิบัติภารกิจ 

     22.6 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และส่วนกลาง 

     22.7 นำเสนอ และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 

     22.8 ประเมิน และประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ ​
     22.9 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัฒนาระบบสารสนเทศ PDCA​
     22.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

   

 

 



 

 

 

 

 

23. งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     23.1  เป็นหัวหน้างานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

     23.2  วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

     23.3  ดูแลการจัดระบบ และติดต้ังคอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ตของโรงเรียน 

     23.4  วางแผนการดำเนินงานในการขยายเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน 

     23.5  ดูแลรักษา และซ่อมแซม คอมพิวเตอร์ ท่ีใช้ในสำนักงาน และการเรียนการสอน 

     23.6  สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ ทุกส้ินปีการศึกษา 

     23.7  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

 

 

 

            



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานประเมินและควบคุมคุณภาพการศึกษา 

 

 

24. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

                                           หัวหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     24.1 เป็นหัวหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

     24.2 จัดทำแผนงาน / โครงการ/ งาน ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 



     24.3 ควบคุมดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 

     24.4 ปฏิบัติหน้าท่ีการเงิน พัสดุ ของวิชาการ 

     24.5 จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์วิชาการ บริการครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

     24.6 บันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารงานวิชาการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

     24.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. งานวัดผลประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานวัดผลประเมินผล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     25.1 เป็นหัวหน้างานวัดผลประเมินผล 

     25.2 กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 



     25.3 ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 

             จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 

     25.4 ควบคุมดูแลเก่ียวกับเวลาเรียนของนักเรียน  การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

     25.5 จัดการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  

             สถานประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

     25.6 จัดตารางสอน ตารางสอบกลางภาคเรียน และสอบปลายภาคเรียน 

     25.7 จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล 

     25.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. งานทะเบียนนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 



หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

      26.1 เป็นหัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 

      26.2 กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียน 

      26.3 ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน 

      26.4 จัดทำ ตรวจสอบ และออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 

      26.5 จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 

      26.6 ติดตามดูแลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา การแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน 

      26.7 ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักเรียน 

      26.8 ควบคุมดูแลงาน GPA 

      26.9 ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาไม่จบหลักสูตร 

      26.10 ควบคุมการลงผลการเรียนในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง 

      26.11 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27. งานนิเทศการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     27.1 เป็นหัวหน้างานนิเทศการศึกษา  

     27.2 จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

     27.3 ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

     27.4 ประเมินผลจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

     27.5 แลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน 

     27.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. งานส่ือและส่ิงพิมพ์ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานส่ือและส่ิงพิมพ์ 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     28.1 จัดทำแบบฟอร์มสำหรับแสดงรายละเอียดในการขอใช้บริการ 

     28.2 จัดลำดับการให้บริการ 

     28.3 ดำเนินการจัดทำสำเนาเอกสารตามจำนวนท่ีผู้ใช้บริการระบุไว้ 

     28.4 ซ่อมบำรุงเคร่ืองทำสำเนาเอกสารเป็นประจำ  สม่ำเสมอ 

     28.5 ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ 

     28.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

29. งานรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………………………………. 

หัวหน้างานรับนักเรียน 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     29.1 เป็นหัวหน้างานรับนักเรียน 

     29.2 ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

              เห็นชอบ​
     29.3 กำหนดแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา​
     29.4 ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด​
     29.5 ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน​
     29.6 ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 

     29.7 จัดทำสถิติการรับนักเรียนทุกปีการศึกษา 

     29.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีรับมอบหมาย 
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