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คาํนํา 
 

คู่มือการปฏิบติังาน กลุม่งานบรหิารวิชาการ โรงเรียนสิชลประชาสรรคฉ์บบันี ้ จดัทาํขึน้เพื่อ

เสรมิสรา้งความเขา้ใจแก่ครูและบคุลากรในโรงเรียน ในการปฏิบติัหนา้ที่การใหบ้รกิารและการจดัการศกึษา

แก่นกัเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย โดยจดัทาํใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอาํนาจสูส่ถานศึกษาของสพฐ. กลุม่งานบริหารวิชาการไดจ้ดักรอบงานใหค้รอบคลมุกบัภาระ

งาน ที่ฝ่ายปฏิบติัอยู่เดิมและเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของโรงเรียนในการจดัการศกึษาและใหบ้รกิาร

ทางการศกึษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศกึษาและระบบประกนัคณุภาพการศกึษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวงัว่าภาระงานที่ปฏิบติัจะบรรลตุามวตัถปุระสงค ์ เป้าหมายและวิสยัทศันท่ี์

กาํหนดไวท้กุประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายมีความพงึพอใจต่อการปฏิบติังานของกลุม่บริหารงาน

วิชาการ 
คู่มือฉบบันี ้  ไดบ้รรจเุนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจไุวใ้นโครงสรา้งการ 

บรหิารงาน วิธีปฏิบติังาน เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และคณะทาํงานยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชนแ์ก่สว่นรวมและโรงเรียนทกุประการ 

ขอขอบคณุผูม้ีสว่นรว่มในการจดัทาํ ใหค้าํแนะนาํ ขอ้เสนอแนะ และขอบคณุคณะทาํงานในกลุม่ 
บรหิารงานวิชาการทกุท่านที่ไดป้ฏิบติัหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมงานบริหารวิชาการ โรงเรียนสิชลประชาสรรค 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

************************************************ 

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ งานวิชาการเปน 

ภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข เพ่ิมเติม( ฉบับ2 )   พ.ศ. 2545 

มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวย เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษา

ดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

และ การมีสวนรวมจากผูท่ีมีสวนไดเสียทุกกลุมบริหาร ซ่ึงจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็ง

ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการ วัดผล ประเมินผลรวมท้ัง

วัดปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการของ 

 นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพ่ือใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลองกับ 

 ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการ 

 ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอ

ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และเกิด 

 ประสิทธิภาพสูงสุด 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ

บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง 

 

3. ขอบขายงานวิชาการ 

3.1 งานสำนักงาน     

  3.2 งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

  3.3  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงเรียนรู      

  3.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

3.5 งานจัดการเรียนการสอนและกลุมสาระการเรียนรู 

3.6 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

3.7 งานหองสมุด    



3.8 งานแนะแนว 

3.9 งานทะเบียนนักเรียน    

3.10 งานวัดผลประเมินผล 

3.11 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

3.11 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

3.12 งานขอมูลสารสนเทศกลุมบริหารวิชาการ 

3.13 งานนิเทศการศึกษา   

3.14 งานหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (SMTP) 

 

4. ขอบขายงานบริหารวิชาการ 

4.1 งานสำนักงาน        

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    1. การจัดระเบียบภายในหองสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ   

    2. งานสารบรรณ การรบั- สง  จัดเก็บ  และสงตอหนังสือราชการใหผูเก่ียวของนำไปปฏิบัติ    

    3. การจัดทำแบบฟอรมการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอน    

    4. การวางแผนจัดหา  และเก็บรักษาวัสดุอุปกรณท่ีตองใชในสำนักงานและไวบริการเก่ียวกับ 

                 การเรียนการสอน   

   5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.2 งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

               หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         1. รวบรวมหลักสูตรของแตละกลุมสาระการเรียนรูมาสังเคราะหและจัดทำเปนหลักสูตร    

             ของสถานศึกษา    

         2. วางแผนพัฒนาและปรุงหลักสูตรใหทันสมัยและสนองตอนโยบาย เปาหมาย วิสัยทัศน 

             ของสถานศึกษา     

    3. ประเมินและวิจัยการใชหลักสูตรและนำผลไปพัฒนาปรับปรุงใหหลักสูตรมีความเหมาะสม 

             ทันสมัย 

    5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.3  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี และแหลงเรียนรู      

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

   1. รวบรวมทะเบียนสื่อ  นวัตกรรมของทุกกลุมสาระการเรียนรู    

   2. วางแผนรวมกับกลุมสาระในการพัฒนา จัดหา  จัดทำ  ผลิตสื่อ นวัตกรรม   

   3. เปนผูประสานงานในการพัฒนาดานเทคโนโลยี  และแหลงเรียนรูรวมกับกลุมสาระ   

   4. ติดตามการใชงานรวมท้ังการชวยดูแลซอมแซมปรับปรุงสื่อใหสามารถใชประโยชนได 



                      อยางคุมคา  สูงสุด    

    5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.4 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         1. การวางแผนการประกันคุณภาพ    

         2. ศึกษาออกแบบวิธีการเก็บหลักฐานขอมูลการปฏิบัติงานตามตัวบงชี้ในแตละมาตรฐาน   

         3. ชี้แจงใหผูปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบแตละดานเขาใจและปฏิบัติได    

         4. รวบรวมผล  สรุปการประเมินแตละมาตรฐานมาสังเคราะหจัดทำเปนรายงานผล 

             การปฏิบัติงานของสถานศึกษาในแตละปการศึกษา 

         5. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.5 งานจัดการเรียนการสอนและกลุมสาระการเรียนรู 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ  

          1. รับผิดชอบงานวิชาการของกลุมสาระการเรียนรู 

          2. จัดทำหลักสูตร 

          3. จัดการเรียนการสอน  การจัดตารางสอนรวม  และตารางสอนของกลุมสาระ    

          4. การวัดผลประเมินผล  

          5. วางแผนพัฒนาปรับปรุงสื่อนวัตกรรม  การคัดเลือกและจัดซ้ือหนังสือเรียน   

          6. การจัดทำแผนงาน โครงการและกิจกรรม เพ่ือพัฒนากลุมสาระการเรียนรู 

          7. จัดหาวัสดุอุปกรณในกลุมสาระการเรียนรู 

          8. จัดทำขอมูลสารสนเทศทุกดานท่ีเก่ียวของของกลุมสาระการเรียนรู  

          9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.6 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1. งานวชิาการของกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน   

          2. จัดทำหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  ดำเนินการกิจกรรมรูปแบบการเรียนการสอน   

การวัดประเมินผล   

          3. จัดหาวัสดุ อุปกรณ   

          4. วางแผนจัดทำโครงการท่ีเก่ียวของในงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.7 งานหองสมุด    

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         1. รับผิดชอบการใหบริการของหองสมุด   

         2. วางแผนจัดทำโครงการ กิจกรรมเพ่ือจัดหา หนังสือ วารสาร  สื่อการเรียนรูอ่ืน ๆ   



         3. จัดกิจกรรมสงเสริมการอาน  การใชหองสมุด   

         4. สำรวจรวบรวมแหลงเรียนรูภายใน  ภายนอกสถานศึกษา   

         5. สถิติขอมูลการใชหองสมุด  จัดทำรายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับหองสมุด 

         6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.8 งานแนะแนว 

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1. รับผิดชอบการจัดกิจกรรมแนะแนว จัดทำโครงสรางหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว  

          2. ใหคำปรึกษาแกนักเรียนในดานการเรียน การศึกษาตอ และปญหาอ่ืน ๆ ของนักเรียน 

          3. ประสานงานกับทุกฝายเพ่ือรวมในระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน       

          4. ดูแลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท ทุนปจจัยพ้ืนฐาน และกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

              ใหกับนักเรียน 

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.9 งานทะเบียนนักเรียน    

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1. การรับและจำหนายนักเรยีน   

          2. ลงทะเบยีนออกเลขประจำตัว  กรอกประวัตนิักเรยีน  

          3. จัดทำขอมูล DMC   

          4. จัดทำรายชื่อนักเรียนแตละชั้นเรียน  จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของระเบียบในการจบ 

              หลักสูตรการศึกษา 

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.10 งานวัดผลประเมินผล 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

         1. ดำเนินการจัดสอบวัดผลประเมินผลทุกระดับ    

         2. เทียบโอนผลการเรียน 

         3. ประสานงานกับกลุมสาระในการจัดทำขอมูลผลการเรียนในระบบ SGS  

         4. ติดตามผลการเรียน  0 ร มส 

         5. จัดเก็บเครื่องมือในการวัดประเมินผล วางแผนจัดหาวัสดุอุปกรณ ในการวัดประเมินผล    

         6. จัดทำขอมูลสารสนเทศในการวัด และประเมินผล 

         7. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.11 งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

       หนาท่ีความรับผิดชอบ 

           1. ศึกษาวางแผนรวมกับกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือใหครูสามารถทำวิจัยชั้นเรียนหรืองานวิจัย     

                        ดานอ่ืน ๆ       



           2. จัดทำทะเบียนขอมูลสารสนเทศงานวิจัย   และเก็บรวบรวมงานวิจัยของครู 

           3. นำผลงานวิจัยไปใชพัฒนาการทำงาน  และนำเสนอเผยแพรใหกับหนวยงานอ่ืน 

                    4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.12 งานขอมูลสารสนเทศกลุมบริหารวิชาการ 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    1. จัดทำและรวบรวมขอมูลทุกดานของกลุมบริหารวิชาการ   เพ่ือใชในการรายงานประเมิน  

                       และนำไปใชประโยชนท้ังการพัฒนาและวางแผนในการบริหารงานของกลุมบริหาร    

                       วิชาการตอไป 

    2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.13 งานนิเทศการศึกษา   

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1. วางแผนตารางการนิเทศกลุมสาระ  

          2. จัดทำเอกสารประกอบการนิเทศ  

          3. เก็บขอมูลการนิเทศเพ่ือ ติดตามตรวจสอบการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน รวมกับ 

              ฝายบริหารของโรงเรียน 

                     4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.14 งานหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (SMTP) 

      หนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1. วางแผนและบริหารจัดการ ประสานงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร    

              คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (SMTP) 

          2. จัดทำหลักสูตรหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร และเทคโนโลยี (SMTP) 

          3. จัดทำแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ ของหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร      

              และเทคโนโลยี (SMTP) 

           4. ดูแลการเรียนการสอนและความประพฤติของนักเรียน รวมท้ังติดตอประสานงานกับ 

               ผูปกครองของนักเรียนหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร  คณิตศาสตร และเทคโนโลยี(SMTP) 

           5. ประเมินผล รายงานผลการดำเนินงานของหองเรียนพิเศษ วิทยาศาสตร คณิตศาสตร  

                         และเทคโนโลยี (SMTP) 

                     6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 


