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คำนำ 

 
                คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงาน
ขององค์กร เป็นการรวบรวมขอบข่ายงานในหน้าที่   และความรับผิดชอบ   ตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานของ 
กลุ่มงานวิชาการในโรงเรียน ประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย การพัฒนาหรือการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  การวางแผนงานด้านวิชาการ   การจัดการเรียนการ
สอนในสถานศึกษา  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ
การดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนการวิจัย เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา การพัฒนาและ
ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การนิเทศการศึกษา การแนะแนว การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐาน
การศึกษา การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ     การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ 
สถานศึกษา  และองค์กรอื่นการส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการ  แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน การจัดทำ
ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทางด้านวิชาการของสถานศึกษา การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนที่ใช้ในสถานศึกษา   
และการพัฒนาการใช้สื ่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาซ่ึงไดแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงาน
รายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงาน และผู้รับผิดชอบเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มี
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ไดงานที่มีคุณภาพ ตามที่
กำหนด 
 
           ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงาน  ของกลุ่มบริหารวิชาการ เล่มนี้นอกจากจะเป็นประโยชน์ 
ต่อผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้วยังจะ เป็นประโยชน    สำหรับบุคลากรทุกคน  ในองค์กร ในการประสานงานความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงานร่วมกัน    ทั้งนี้จะไดร่วมกันพัฒนาผู้เรียน  โรงเรียน และกลุ่มบริหารวิชาการต่อไป 

                

                                                                   กลุ่มบริหารวิชาการ 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
แนวคิดหลักในการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ๑ 
หลักการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ๑ 
ขอบข่ายภารกิจ ๑ 
วัตถุประสงค์ ๒ 
งานในการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ๒ 
ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ ๓ 
บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ๓ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ ปรัชญา ๔ 
อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ๕ 
ขอบข่ายภารกิจผู้รับผิดชอบ ๕ 
ด้านบริหารวิชาการ ๑๑ 
ขอบข่ายการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ๑๑ 
การจัดวางตัวกลุ่มบริหารวิชาการ ๑๘ 
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การบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ
จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญ
และมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษา
ดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน ท้องถิ่น และการ
มีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
จัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุน   
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
 
หลักการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ  
              การบริหารงานวิชาการจะต้องมีหลักการและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหาร 
ดังนั้น ในหลักการเบื้องต้นของการบริหารจึงต้องมีข้อความชัดเจนในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

1) ยึดหลักให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริงโดยมีครู 
ผู้บริหาร ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วม  

2) มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด  
3) มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้รวมทั้งเป็น 

เครือข่ายและแหล่งการเรียนรู้  
4) มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีชี้วัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช่วงชั้นทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และสถานศึกษา       

5) มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ขอบข่ายภารกิจหลัก  
            1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
            2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
            3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
            4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
            5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
            ๖. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

๑ 
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
            ๑. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
            ๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
            ๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
            ๔.การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
            ๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
            ๖. การวัดผล ประเมินผล และการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
            ๗. การวิจัยเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา      
            ๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
            ๙. การนิเทศการศึกษา 
            ๑๐. การแนะแนว 
            ๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
            ๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
            ๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
            ๑๔. การส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการ แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
            ๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทางด้านวิชาการของสถานศึกษา 
            ๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนที่ใช้ในสถานศึกษา 
            ๑๗. การพัฒนาการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

๒ 
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ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ  
๑. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้    
๒. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
๓. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตามลำดับ  
๔. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ  

๑. ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหา ความต้องการ การปรับปรุงแก้ไขและส่งเสริมพัฒนา เกี่ยวกับกลุ่มงาน
บริหาร วิชาการต่อรองผู้บริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ  

๒. ให้การดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน นโยบายและการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการดำเนินไป
ด้วย ความราบรื่นเรียบร้อย 

๓. เข้าประชุมเพื่อเสนอข้อคิด ความเห็น การแก้ไขปัญหา การปรับปรุงพัฒนางานและการพิจารณาให้
ความ เห็นชอบ การมีมติสรุปกำหนดเป็นแนวปฏิบัติในรูปของมิติคณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
ไม่ต่ำกว่าเดือน ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาดำเนินการ  

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  

วิสัยทัศน์ (Vision) 
ภายในปี 2570  โรงเรียนวัดเจริญร่มเมืองเป็นโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ที่ชุมชนให้การยอมรับ 

ผู้เรียนมีคุณภาพ บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

พันธกิจ (Mission) 
1) พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ให้มีสมรรถนะตามหลักสตูร และทักษะที่จำเป็นใน

ศตวรรษที่ 21 
          2) เสริมสร้างให้ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะต่อสังคม มีภูมิคุ้มกันจากภัยในทุก
รูปแบบ และดำรงชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รักในสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  

3) พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ มีทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพ และมีความสามารถในการ
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเป็นเครื่องมือในการจัดการจัดการเรียนรู้  

4) ส่งเสริมและพัฒนาการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู้และการบริหารการศึกษา 
5) จัดอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ และปลอดภัย 
6) พัฒนาระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีคุณภาพ 
7) ประสานและส่งเสริมภาคีเครือข่ายสถานศึกษา เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

 

เป้าประสงค์ (Goals) 
 1)  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 

           2) ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตอาสา มีภูมิคุ้มกันจากภัยในทุกรูปแบบ  ดำรงชีวิตตามหลักปรชัญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่น การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
           3) ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพอย่างมีคุณภาพ   
และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  
           4) สถานศึกษามีการพัฒนาการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการบริหารจัดการสถานศึกษา 

 5) สถานศึกษามีอาคารเรียน อาคารประกอบ และมีสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก สะอาด  
ร่มรื่น ปลอดภัย และมีการใช้แหล่งเรียนรู้พัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างคุ้มค่า 

 6) ผู้เรียนกลุ่มเสี่ยงทีจ่ะออกจากระบบการศึกษา เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับการช่วยเหลือให้ได้รับ
การศึกษาภาคบังคับ 

7) สถานศึกษามีความเข ้มแข็ง ม ีการบร ิหารจ ัดการอย่างมีประส ิทธ ิภาพ เป ็นที ่ยอมร ับจาก  
ผู้ปกครอง และชุมชน 

 

กลยุทธ์ (Strategic) 
1) ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
2) เพิ่มโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน 
3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

๔ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

4) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ปรัชญาของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

เรียนดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม น้อมนำเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เอกลักษณข์องโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
             ความรับผิดชอบ ความมีวินัย  ความสุภาพ 
 

อัตลักษณข์องโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
           ไหว้งามอย่างไทย มีใจอาสา นำพาชีวิต ด้วยเศรษฐกิจพอเพียง 

 

คำขวัญของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
           มีความรู้ คู่คุณธรรม นำชุมชน 
ขอบข่ายและภารกิจความผิดชอบ 

๑. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชน และ ท้องถิ่น 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน  

3) จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่ม สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4) นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
๕)  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
๖) จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  

 

๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 

๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 
วิชาการ ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน  การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชน  
ให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

๑) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นสำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๕ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

๓) ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕) ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ 
 

๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

๑) จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ งร่างกาย  จิตใจ  
สติปัญญา  มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2) เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา  การศึกษา   
ที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่องทางการเรียนรู้  

3) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง  
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซียน 
 

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ

แก้ไขปัญหา 

3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สั ดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการสอน และอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 

 ๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๑) กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

๖ 
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3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 

5) ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการเรียนรู้  และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน คร ูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2) พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้  โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
สำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียน ให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องนาฏศิลป์ 
ห้องพยาบาล ห้องศูนย์การเรียนรู้ภาษาไทย ห้องศูนย์การเรียนรู้คณิตศาสตร์ ห้องศูนย์การเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
สนามเด็กเล่น เรือนไทยแหล่งเรียนรู้ ลานธรรมะ เป็นต้น 

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน สถานศึกษา 
ของตนเอง            

๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ 
เรียนรู้ และนิเทศ  กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๕)  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
 

๗ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

 ๙. การนิเทศการศึกษา 
๑) สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู ้เก ี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง  และต่อเนื่องเป็นระบบ และกระบวนการ 

๓) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๑๐. การแนะแนว 

๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา  ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๓) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา 
ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตาม สนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น
ระบบ 

7) ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

8) ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

๙)  เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3) จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 

4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา สร้างระบบ
การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่า
วงจร PDCA 

๕) ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื ่องด้วยการ
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

๘ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

๗) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

1๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๑) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรร 

ภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

 1๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

๑) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ  
และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน 
และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
๔) จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   

การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 
 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ  
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการ
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓) ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์ กร
เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน   
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
          ๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนสถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

๙ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

          ๖) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี ประสิทธิภาพ  
 

1๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

๑) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ ผู้ที่  
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒) จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ 
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5) ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

1๖.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓) ตรวจสอบ พิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
ใบงาน แบบฝึกหัด ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

1๗.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๒) พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ พัฒนาและ
ใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสรา้ง
องค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 

4)นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้ และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

 

๑๐ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

ด้านบริหารกลุ่มวิชาการ 
 

1. หัวหน้างานกลุ่มบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ 
ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการ
บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
จัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่  ช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 

ขอบข่ายงานบริหารกลุ่มวิชาการ มีดังนี้ 
๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติดังนี้ 
1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 

สาระ แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชน และ ท้องถิ่น 

2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน  

3) จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่ม สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4) นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
5) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
6) จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  

 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี เพ่ือ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

๑๑ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 

2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทำหลักสูตรที ่มุ ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั ้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

1.3 จัดให ้ม ีว ิชาต ่างๆ ครบถ้วนตามหลักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพ ื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่องพิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

 

๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๑๒ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

3) จัดกิจกรรมให้ผู ้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น        
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๖. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 

2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 

5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้ แบบสหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

4) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

๑๓ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด 

ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องศูนย์การเรียนรู้ ห้องคอมพิวเตอร์ ลานธรรมะ ศาลาเรือนไทย 
3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด      
4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

๙. การนิเทศการศึกษา  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบั ติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 

3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๑๐. การแนะแนวการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคน ใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม ในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

๑๔ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

1๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

1๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้ มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

1๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น   มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 

4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
 

๑๕ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

1๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน
ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา          
สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

1๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

1๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๑๖ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

1๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้     

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี   
เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษา      
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา

๑๗ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

การจัดวางตัวบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ  
          โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง มีการจัดวางตัวบุคลากร กำหนดบทบาทและหน้าที่เพื่อให้การบริหารงาน 
เกิดประสิทธิภาพ ดังต่อไปนี้ 
 

         กลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าที่ บริหารงานกลุ่มบริหาร

วิชาการให้เป็นไปตามขอบข่าย ภารกิจงาน นโยบายของโรงเรียน รวมทั้งวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ที่
กำหนดไว้ให้ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล วางแผน นิเทศ กำกับ ติดตาม ดู แลและ
แก้ปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของครูบุคลากรในกลุ่มงาน สรุปผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีหน้าที่  วางแผนและบริหารกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พัฒนาหลักสูตร และการเรียนการสอน จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่ม
งาน   ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ส่งเสริมให้มี
การพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือก
เรียนวิชาเพิ่มเติม  จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล  กำหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงาน
วิชาการ ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการทำแผนการจัดการเรียนรู้ของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดทำสารสนเทศกลุ่มงานสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดำเนินการตามโครงการ
พิเศษที่ได้รับมอบหมาย  
 

๓. การวางแผนงานด้านวิชาการ มีหน้าที่ วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวม ข้อมูล และกำกับดูแล 
นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การ
วัดผลประเมินผล และการเทียบโอนการเรียน การประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและ
ใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริม ให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัยเพื่อการศึกษา และการส่งเสริม
ชุมชน ให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ และปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่ น มีหน้าที่ 
วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือ
กำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคัญ ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ
ชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นจัดทำสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐาน หรือรายวิชาเพิ่มเติม จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการ
เรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและ
ปรับปรุง และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการให้มีการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ การจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  ทุกช่วงชั้นโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำ
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง การใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ จัดกิจกรรมพัฒนา
ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ ส่งเสริมการวิจัยและการพัฒนาการเรียนการทุกกลุ่มสาระการ

๑๘ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

เรียนรู้ ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถ
พิเศษ และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๖.การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา มีหน้าที่ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา จัดให้มีการวิจัยและพัฒนา
หลักสูตรให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง
ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และมีคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ
ครบถ้วน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของกระทรวงศึกษาธิการเพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา
ให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง ผู้พิการ เพิ่มเติมเนื้อหา
สาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู่เรี ยน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก จัดทำ
หลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู ้  การสอนและอื ่นๆ ให้เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารับทราบ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มีหน้าที่จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ
ความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญ
สถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อการป้องกันและการแก้ไขปัญหา จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง จัดการเรียนการ
สอนโดยผสมผสานสาระการเรียนรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ในทุกวิชา ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียน
และอำนวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ 
ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า ส่งเสริมให้ผู้สอนจัดทำแผนการจัดการ
เรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. การวัดผล ประเมินผล และการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน มีหน้าที ่กำหนดระเบียบและ
ประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามการวัดผล
ประเมินผลของสถานศึกษา วัดผล ประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการวัดผล
และประเมินผลกับครูผู้สอนและผู้เรียนตลอดจนการดำเนินการเกี่ยวกับการสร้างเสริมความเข้มแข็งในเทคนิค
วิธีการวัดและประเมินผลให้บุคลากรของสถานศึกษา  รับผิดชอบด้านหลักฐานเอกสารประเมินผล การจัดทำ การ
จัดเก็บ และการออกหลักฐานการศึกษาอย่างเป็นระบบและปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. การวิจัยเพื่อคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและการพัฒนา
คุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา ส่งเสริมให้ครู ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๙ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

๑๐. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ มีหน้าที่ จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ อย่างหลากหลายทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง กับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน จัดระบบข้อมูล แหล่งเรียนรู้ใน
ท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนการสอนของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้
แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๑. การนิเทศการศึกษา มีหน้าที่ สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้อง ให้เข้าใจกระบวนการนิเทศ
ภายใน จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่อง เป็นระบบและกระบวนการ จัดระบบนิเทศ
ภายในสถานศึกษา ให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. การแนะแนว มีหน้าที่ในการบริการด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครองในด้าน
การเรียน การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม ดำเนินการประสานงาน
กับฝ่ายอื่นๆ เพ่ือให้นักเรยีนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะ
แนวอย่างต่อเนื่องและทันเหตุการณ์ ดำเนินการจัดหาทุนการศึกษา และคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษา
ประจำปี จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว ติดตามนักเรียนที่ 
จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ นิเทศ ติดตาม และรายงานผลการดำเนินการ กิจกรรมต่างๆ 
อย่างต่อเนื่อง และปฏิบัติงานอื่นๆ อย่างต่อเนื่อง และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที ่ กำหนดมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการ
บริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมี
ความสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย สะดวกรวดเร็วปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพ
การศึกษา (แผนกลยุทธ์ แผนยุทธศาสตร์) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ กิจกรรม
ของสถานศึกษา  สร้างระบบการทำงานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพ PDCA 
ตรวจสอบและพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและ
ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรับรองการ
ประเมินคุณภาพภายนอก จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

๑๔. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางด้านวิชาการ มีหน้าที่ จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันอื่น ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน  โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

๒๐ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูลข่าวสาร และรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและ
วิทยากรต่างๆพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน และปฏิบัติงานอืน่ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๑๕. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื ่น มีหน้าที่ ระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุก
ด้านรวมทั้งสื่อสารจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วน 
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง
วิชาการในที่อื่นๆ จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน  เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง
วิชาการในที่อื่นๆ จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรม การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมสถาบันการศึกษาอ่ืน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

๑๖. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น สร้างความรู้ความเข้าใจ ในเรื่องสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน การเตรียมความพร้อม การร่วมจัด
การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้
ร่วมกัน ให้ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็นส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้ง
ทางด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

๑๗. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา มีหน้าที่ศึกษาและ
วิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุงนำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ ตรวจสอบและ
ประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมต่อไปและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๑๘. การคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียนที่ใช้สถานศึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการให้มีการพิจารณาการ
คัดเลือกหนังสือและแบบฝึกหัดตามแนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียน และแบบฝึกหัด โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักนโยบายแลละแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๙. การพัฒนาและการใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในกาจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ
พัฒนางานด้านวิชาการ ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี

๒๑ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

เพื่อการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น ประเมินการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม
กับกระบวนการเรียนรู้ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๒๐. กลุ่มงานทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการบริหารงานและจัดทำ ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียนปฏิบัติ
หน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน   ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียนดำเนินการ รับมอบตัว 
ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน จัดทำ ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  และ
ใบประกาศนียบัตร  บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียนจัดทำและ
เก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูล
สารสนเทศงานทะเบียนจัดทำ  ระเบียบแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับงานทะเบียน  วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา  วางแผนการบริหารงานวัดผล  และจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน 
ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล  จัดทำระเบียบการวัดและประเมินผล 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล  ดำเนินงานพัสดุของงานวัดผล  ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าที่
วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้  รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน จัดทำ
ตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัวจัดทำแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและ
ประเมินผลจัดสอบวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล  วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา 
อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒๒ 


