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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

มีหน้าที่ 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 

2. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 

3. ควบคุมดูแลในเรื่องการจัดอัตราก าลัง การจัดท าตารางสอน จัดครูคุมสอบ และด าเนินการสอบให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของส านักงาน

บริหารวิชาการ งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและอ านวยการ บริหาร

จัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและอ านวยการ ประสานฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน

ด าเนินกิจกรรม งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

6. ก ากับ ติดตาม ให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน

สอดคล้องกับแนวการจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน 

7. สนับสนุนให้งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจัดท าวิจัยในช้ันเรียน เพื่อแก้ปัญหา

การจัดการเรียนรู้ 

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานิชาการให้เป็น

ปัจจุบันเพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดการเรียนรู้ของ

นักเรียน 

9. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการ

อยา่งต่อเนื่อง 

10. สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้ส่ือและ

แหล่งการเรียนรู้ทุกประเภท ใช้กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงท่ี

หลากหลาย ตามความมุ่งหวังของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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11. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์ เพื่อแจ้งข่าวสารเหตุการณ์และ

ร่วมหาแนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

12. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีสอนและปฏิบัติหน้าท่ีเสริมพิเศษ เพื่อสร้างขวัญ

และก าลังใจ 

13. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

14. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน

เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

15. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงานด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ

ทุกฝ่ายพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

16. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน 

17. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

18. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่ 

1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ี

รับผิดชอบ 

2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดอัตราก าลังให้เพียงพอกับแผนการเรียนการสอน ตามความถนัดและ

ความสนใจของนักเรียน 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพครูเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคนิควิธีสอนใหม่ ๆ  

การวัดผลและประเมินผลตามสภาพจริง 

5. แนะน า ช่วยเหลือ หรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถของ

นักเรียน 

6. ประสานงานกับทุกฝ่ายและครูผู้สอนให้ได้มีโอกาสในการท าผลงานทางวิชาการ 

7. เผยแพร่ผลงาน และความรู้ความสามารถทางวิชาการของครู 
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8. ประสานงาน เร่งรัดกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานวัดผลหาแนวทางช่วยเหลือนักเรียนให้จบ

หลักสูตร 

9. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา

ปีท่ี 3 และ 6 

10. แนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าวัน 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานเลขานุการและสารสนเทศ 

มีหน้าที่ 

1. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานและข้อก าหนด เพื่อก าหนดกรอบการด าเนินงานส านักงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 

2. วางแผน ออกแบบการจัดท าเครื่องมือ เอกสาร คู่มือ แผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน

ของกลุ่มบริหารวิชาการ 

3. จัดท าวาระการประชุม เอกสารประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุมของคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติวาน เพื่อพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. การพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 

มีหน้าที่ 

1. ส ารวจสภาพปัญหาชุมชน เป็นการศึกษาความเป็นอยู่ของชุมชนและผู้เรียนเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีตรงกับ

การพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นอย่างแท้จริง 

2. วิเคราะห์สภาพปัญหาและก าหนดความต้องการ 

3. ก าหนดจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

4. ก าหนดเกณฑ์การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

5. การจัดท าผังหลักสูตร 
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6. การเขียนแผนการจัดการเรียนรู้ 

7. การจัดการเรียนการสอน 

8. การประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 

4. การวางแผนงานวิชาการ 

มีหน้าที่ 

1. ด าเนินการให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจของสถานศึกษา ท่ีก าหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาของสถานศึกษา ประกอบด้วย 

1.1 วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและจัดท าสาระการ

เรียนรู้รายป ี

1.2 ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละช่วงช้ัน หน่วย น้ าหนัก และสัดส่วนเวลาเรียน 

1.3 จัดท ารายวิชาพื้นฐานและค าอธิบายรายวิชา 

1.4 จัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 

1.5 ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.6 ก าหนดส่ือการเรียนและหน่วยการเรียน  

1.7 ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 

2. ก าหนดส่ิงท่ีคาดว่าจะด าเนินการในภาระงาน ประกอบด้วย 

2.1 สถานศึกษามีงบประมาณและทรัพยากรท่ีก าจัด การวางแผนจะช่วยให้ประหยัดทรัพยากรได้

ทางหนึ่ง 

2.2 การวางแผนเป็นตัวก าหนดกิจกรรมว่าจะท าอะไร อย่างไร เมื่อไหร่ และโดยใคร 

2.3 สถานศึกษา ประกอบด้วยหน่วยงานหลายหน่วยงาน เช่น งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน 

งานธุรการ ซึง่แต่ละงานก็มีแผนของตน และประสานงานการวางแผนเพื่อการบรรลุเป้าหมาย

ขององค์กร 

2.4 การวางแผนท าให้องค์กรพัฒนาไปในทิศทางท่ีต้องการ ประกอบด้วย 

- ให้ผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการวางแผนงานวิชาการ เพื่อให้มีความคิดท่ี

กว้างขวาง  

- จัดแบ่งงานวิชาการออกเป็นด้าน ๆ เช่น งานหลักสูตรงานการจัดการเรียนการสอน 
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- ศึกษาจุดมุ่งหมายของหลักสูตร หลักสูตรที่จะใช้สอนรวมท้ังภาระงานด้านอื่น ๆ ของงาน

วิชาการ 

- จัดวางแนวปฏิบัติเกี่ยวกับภาระหน้าท่ีด้านวิชาการในแต่ละเรื่อง 

2.5 จัดท าขั้นตอนในการปฏิบัติงานในรายละเอียด มีแผนและปฏิทินการปฏิบัติงานโดยใช้เทคนิค

ต่าง ๆ เช่น PERT CPM และ Grant’s Chart  

5. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

มีหน้าที่ 

1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 

2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว

และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้แก่นักเรียนลงทะเบียน 

3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 

6. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

มีหน้าที่  

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ

ปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าหลักสูตรของทุกกลุ่ม

สาระ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัด

กระบวนการเรียนรู้ การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตาม

มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่าง ๆ เพื่อใช้ในกรประเมินและปรับปรุง 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ หน้า 6 
 
 

5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์  

6. การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกัน และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการ

ปฏิบัติจริง ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ท่ีสอดคล้องเนื้อหาสาระกิจกรรม ท้ังนี้

โดยจัดบรรยากาศแบะส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

7. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้

ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

9. ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

10. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครุผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 

11. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 

12. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในการวางแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนในรายวิชา

ต่าง ๆ ตรงตามวุฒการศึกษาและความรู้ความสามารถ 

13. จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจ าช้ัน และตารางสอนซ่อม

เสริมของนักเรียนทุกช้ัน 

14. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน 

15. ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วง

ช้ันท่ี 3  

16. จัดให้ครุเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมท้ังจัดให้ครุเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครุชูประจ าวิชาไม่อยู่ ไป

ราชการ หรือลากิจ ลาป่วย 

17. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า

ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่าง ๆ กับหน่วยงานภายนอก 

18. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครุเข้าร่วม

การอบรม/ประชุมสัมมนาต่าง ๆ  

19. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 

20. อ านวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ส านักงานแก่ครูที่มาใช้บริการงานวิชาการ 
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7. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

มีหน้าที่  

1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ตามสาระ และหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ 

ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ 

การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

3. การส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน 

4. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับ

เนื้อหาสาระกิจกรรม โดยจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมและแห่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ

เรียนรู้และน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการ

จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

5. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน

ร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

6. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสมจากแนวปฏิบัติใน

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

7. ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

8. ส่งเสริมให้จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหารสาระและกิจกรรม

ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ท่ีมีความสามารถพิเศษและผู้ท่ีมี

ความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
 

8. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

8.1 งานทะเบียนนักเรียน 

มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินวิชากร และประเมินผล

การด าเนินงานทะเบียน 
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2. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการทะเบียน 

4. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 

5. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขปะวัติอื่น ๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

6. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล 

การเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

7. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 

8. รับค าร้องขอการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 

9. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 

10. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 

11. จัดท า ปพ.1 ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 

12. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

13. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

14. ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มีลงทะเบียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 

15. เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

16. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

17. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

18. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือฉบับต่อ ๆ ไป ท้ังท่ี

เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 

19. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0 ร มส 

20. ด าเนินหาวิธีการแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา

ปีท่ี 3 และ 6 
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8.2 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

มีหน้าที่ 

1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล

การเรียนตามหลักสูตร 

2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 

3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 

4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 

5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการปรับปรุงพัฒนาการประเมินผลการเรียนให้เป็นไป

ตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 

6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง  ๆ 

7. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในการวัดผล 

8. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมี

สิทธิ์สอบ 

9. รวบรวม ปพ.5 เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 

10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 

11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 ร มส 

12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว 

13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุม

สอบและด าเนินการสอบ 

14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล 

การเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถาบันอื่น สถาน

ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

16. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0 ร มส 
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17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 

และ 6 

18. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศกึษา 

มีหน้าที่ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่งานวิจัย 

4. พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 
 

10. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ 

1. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

2. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 

3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพฒันาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท า

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งการเรียนรู ้

4. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน 

เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

5. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 

6. จัดท ารายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ประสานงานกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่ง

เรียนรู้ตามแบบส ารวจ 
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8. ประสานงานกลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้

ให้เป็นปัจจุบัน 

9. ประสานงานกลุ่มสาระและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งการเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล

ในการพัฒนาการใช้แหล่งการเรียนรู ้

10. ส่งเสริมให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งการ

เรียนรู ้

12. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการ

จัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
 

11. การนิเทศการศึกษา 

มีหน้าที่ 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 

3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5. การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษา หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 

7. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ ๆ ท่ี

ครูต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น  

7.1 สาธิตการสอน โดนครูในโรงเรียนหรือจากโรงเรียนอื่น ๆ ท่ีเชิญมา 
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7.2 การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวด

ฝ่ายงาน 

7.3 การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี 

7.4 การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใด ๆ ของครู หรือบุคลากรอื่น ๆ ใน

โรงเรียน 

8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 

9. จัดให้มีการสังเกตการณ์สอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนท่ีพบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอน

ตามแผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 

10. จัดให้มีการเยี่ยมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ในองค์กร 

11. จัดให้มีการให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดการเรียนการสอน แก่คณะครู 

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12. การแนะแนว 

มีหน้าที่ 

1. รับส่งต่อจากครูที่ปรึกษาตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครองในด้านการเรียน, 

การศึกษาต่อ, การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม,การเยี่ยมบ้าน

นักเรียนหรือด้านอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอยา่งต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 

5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครูโรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 

6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 

7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 

8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 

9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

จัดบริการครบ 5 งาน คือ 

9.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
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9.2 งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 

9.3 งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 

9.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่ายหรือองค์กรภาคเอกชน 

9.5 งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับข้ันต่อไป ท้ังในส่วนของการศึกษาต่อและอื่น ๆ  

10. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไกในการพัฒนา

ผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 

11. ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชนให้มีบทบาทในการแนะแนว 

12. พัฒนาส่ือ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 

13. พัฒนาระบบการบริหารจัดการแนะแนว 

14. ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 

15. รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 

16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

13. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

มีหน้าที่ 

1. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี

กฎกระทรวงก าหนด 

2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจและตระหนักในบทบาทหน้าท่ีท่ี

จะต้องช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศคลอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างเพียงพอ ถูกต้อง 

ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

4. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ

สามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

5. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีรองรับ 

6. จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ หน้า 14 
 
 

7. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ด าเนินการประเมินตนเอง 

8. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 

9. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง

พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

10. ประสานความร่วมมือกับคณะครูที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ

ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยน าข้อมูล

สารสนเทศของโรงเรียนประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน 

11. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาท่ีก าหนด 

12. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจ าปี และน าส่งหน่วยงานต้นสังกัด 

13. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

14. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 

15. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับ

ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

16. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 

17. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระยะ 5 ปี ให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐ 

18. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข็มแข็งทางวิชาการ 

มีหน้าที่ 

1. การศึกษาส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

2. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิค ทักษะทางวิชาการเพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชนและท้องถิ่น 
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3. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ

สถานศึกษา และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษา 

4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนและท้องถิ่น 

5. ด าเนินการเสริมสร้างความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน องค์กรหน่วยงานและ

สถาบันการศึกษาอื่น  

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน สามารถเลือกภูมิปัญญาท้องถิ่นและวิทยากรต่าง ๆ เพื่อพัฒนาชุมชน

ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันการศึกษาอื่น  
 

15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพือ่ใชใ้นสถานศกึษา 

มีหน้าที่ 

1. ส ารวจความต้องการของหนังสือเรียน แบบเรียนจากครูผู้สอน นักเรียน ผู้ปกครองให้ตรงตาม

โครงสร้างของหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

2. พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนจากส านักพิมพ์ท่ีหลากหลาย และมีรายช่ือตาม

กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหรือรับรอง 

3. พิจารณาคัดเลือก หนังสือเรียนท่ีมีคุณภาพและราคาท่ีเหมาะสม 

4. ด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน แบบเรียนให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

5. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบหนังสือเรียน แบบเรียนท่ีคงเหลือร่วมกับครูผู้สอน 

6. ตรวจสอบหนังสือเรียน แบบเรียนท่ีช ารุดและด าเนินการส่ังซื้อทดแทน 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

16. การพัฒนาและการใช้สื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 

มีหน้าที่  

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
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3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการ

จัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันอื่น ๆ  

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 


