
 
  



 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 

งานบริหารวชิาการ 

 
 
 

โรงเรียนวดับา้นมุง 

สาํนกังานเขตพื@นทีBการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 



กลุ$มงานบริหารงานวิชาการ  

วัตถุประสงค7  

 

1. เพ&ืื่อให,บริหารงานด,านวิชาการได,โดยอิสระ คล&องตัว รวดเร็ว และ สอดคล,องกัับความต,องการของนักเรียน  

สถานศึกษา ชุมชน ท,องถ่ิน 

2. เพ&ืื่อให,การบริหาร และ การจัดการศึึกษาของโรงเรียนได,มาตรฐาน และมีคุุณภาพสอดคล,องกัับระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา และประเมิินคุณภาพภายใน เพ&ืื่อพััฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน&วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให,โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู, ตลอดจนปTจจัยหนุนการเรียนรู,ท่ีสนองต&อความต,องการของ

ผู,เรียน ชุมชน และ ท,องถ่ิน โดยยึดผู,เรียน เปVนสําคัญได,อย&างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให,โรงเรียนได,ประสานความร&วมมือในการรพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล ครอบครัว 

องค[กร หน&วยงาน และ สถาบันอ่ืน ๆ อย&างกว,างขวาง  

 

ช่ืองาน  งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูKรับผิดชอบ 

 

จัดทําแผนการเรียนรูK 

 

จัดการเรียนการสอน 

 

ใชKส$ือการเรียนการสอน 

 

จัดกิจกรรมพัฒนาหKองสมุด 

 

1. จัดทําแผนการเรียนรู,ทุกกลุ&มสาระการเรียนรู, 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ&มสาระการเรียนรู,ทุก

ช&วงช้ันตาม แนวปฏิบัติการเรียนรู,โดยเน,นผู,เรียนเปVน

สําคัญ พัฒนา คุณธรรมนําความรู,ตามหลักการ

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

3. ใช,ส่ือการเรียนการสอน และแหล&งการเรียนรู, 

4. จัดกิจกรรมพัฒนาห,องสมุด ห,องปฏิบัติการต&าง ๆ 

ให,เอ้ือต&อ การเรียนรู, 

5. ส&งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุก

ก&อนเร่ิมป̀การศึกษา 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา  

ภายในป̀การศึกษา 

 

ภายในป̀การศึกษา 

กลุ&มบริหารงานวิชาการ 

 



ส$งเสริมการวิจัย 

 

ส$งเสริมการพัฒนาความเปPนเลิศ 

 

กลุ&มสาระ การเรียนรู, 

6. ส&งเสริมการพัฒนาความเปVนเลิศของนักเรียน และ

ช&วยเหลือ นักเรียนพิการ ด,อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ  

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข,อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก,ไขเพ่ิมเติม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ$มงานบริหารงานวิชาการ  

ช่ืองาน  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีข้ันนตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูKรับผิดชอบ 

 

จัดทําหลักสูตร 

 

เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระ 

 
เพิ่มเติมเนื้อหาสาระที่สอดคล5องสภาพป9ญหา 

 

1. จัดทําหลักสูตรเปVนของตนเองโดยจัดให,มีการวิจัย 

และพัฒนา หลักสูตร ให,ทันกับการเปล่ียนแปลง

ทางด,านเศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรท่ีมุ&งเน,น

พัฒนานักเรียนให,เปVนมนุษย[ท่ีสมบูรณ[ท้ัง ร&างกาย 

จิตใจ สติปTญญา มีความรู,และคุุณธรรม สามารถอยู&

ร&วม กัับผู,อ่ืนได,อย&างมีความสุข จัดให,มีวิชาต&างๆ 

ครบถ,วนตามหลักสูตร แกนกลางการศึึกษาข้ันพ้ืน 

ฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

2. เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา ได,แก& การศึกษา

ด,านศาสนา ดนตรี นาฏศิลปc กีฬา การศึกษาท่ี

ส&งเสริมความเปVนเลิศ ผู,บกพร&อง  

3. เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล,องสภาพ

ปTญหาความ ต,องการของผู,เรียน ผู,ปกครอง ชุมชน 

สังคม และอาเซียน  

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา  

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

กลุ&มบริหารงานวิชาการ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข,อง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

 

 



กลุ$มงานบริหารงานวิชาการ  

ช่ืองาน  งานวัดผล ประเมินผล  

ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีข้ันนตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูKรับผิดชอบ 

 

กําหนดระเบียบการวัด 

 

จัดทําเอกสารหลักฐาน 

 

วัดผล ประเมินผล และอนุมัติ 

 

1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมิินผลของ

สถานศึกษา ตาม หลักสูตรสถานศึึกษาโดยให,

สอดคล,อง กับนโยบาย ระดับประเทศ  

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให,เปVน ไปตาม

ระเบียบการ วัด และประเมิินผลของสถานศึกษา  

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ[ ผลการ

เรียนและ อนุมัติผลการเรียน  

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

ส้ินป̀การศึกษา 

 

กลุ&มบริหารงานวิชาการ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข,อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก,ไขเพ่ิมเติม  

  



กลุ$มงานบริหารงานวิชาการ  

ช่ืองาน  งานส%งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก%บุคคล ครอบครัว องค6กร หน%วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีข้ันนตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูKรับผิดชอบ 

 

ประชาสัมพันธ[สร,างความเข,าใจ 

 

สร,างความรู,ความเข,าใจ 

 

ใช,ทรัพยากร 

 

จัดกิจกรรม 

 

ช&วยเหลือทางด,านวิชาการ 

 

พัฒนาแหล&งเรียนร, ู

 

1. ประชาสัมพันธ[สร,างความเข,าใจต&อบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องค[กรชุมชน องค[กรปกครอง ส&วน

ท,องถ่ิน เอกชน องค[กรเอกชน องค[กรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคม

อ&ืื่นในเร่ืองเก&ีี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การศึกษา  

2. สร,างความรู,ความเข,าใจ การเพ่ิมความพร,อมให,กับ

บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค[กรชุมชน องค[กร

ปกครองท,องถ่ิน เอกชน องค[กรเอกชน องค[กร

วิชาชีพ สถานบันศาสนา สถานประกอบการ และ

สถาบัน สังคมอ่ืน ท่ีร&วมจัดการศึกษา  

3. ร&วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค[กรชุมชน 

องค[กรปกครอง ส&วนท,องถ่ิน เอกชน องค[กรเอกชน 

องค[กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ

และสถาบันสังคมอ่ืนร&วมจัด การศึกษา และใช,

ทรัพยากรร&วมกันให,เกิดประโยชน[สูงสุด  

4. ส&งเสริมสนับสนุนให,มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู,

ระหว&าง สถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา  

 

กลุ&มบริหารงานวิชาการ 

 



องค[กรเอกชน องค[กร วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

5. ส&งเสริมสนับสนุนให,บุคคล ครอบครัว ชุมชน 

องค[กรเอกชน องค[กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน

ประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืน ได,รับความ

ช&วยเหลือทางด,านวิชาการตามความ เหมาะสมและ

จําเปVน  

6. ส&งเสริม และพัฒนาแหล&งเรียนรู, ท้ังด,านคุณภาพ

และปริมาณ เพ่ือ การเรียนรู,ตลอดชีวิต อย&างมี

ประสิทธิภาพ  

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

 

 

 

ภายในป̀การศึกษา 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข,อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก,ไขเพ่ิมเติม  

 

  



กลุ$มงานบริหารงานวิชาการ  

ช่ืองาน  งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนท่ีใชKในสถานศึกษา  

ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีข้ันนตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผูKรับผิดชอบ 

 

ศึกษา วิเคราะห[คัดเลือกหนังสือเรียน 

 

ประสานงานพัสดุจักซ้ือหนังสือ 

 

ตรวจสอบพิจารณา 

 

1. ศึกษา วิเคราะห[ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ&มสาระ

การเรียนรู, ต&าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล,องกับหลังสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเปVน หนังสือแบบเรียนใช,ในการ

จัดการเรียนการสอน  

2. ประสานงานพัสดุจัดซ้ือหนังสือเรียน หนังสือเสริม 

ประสบการณ[ หนังสืออ&านประกอบ แบบฝgกหัด ใบ

งาน ใบ ความรู, เพ่ือใช,ประกอบการเรียนการสอน  

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียน หนังสือเสริม 

ประสบการณ[ หนังสืออ&านประกอบ แบบฝgกหัด ใบ

งาน ใบ ความรู, เพ่ือใช,ประกอบการเรียนการสอน  

 

ก&อนป̀การศึกษา 

 

 

 

ก&อนป̀การศึกษา 

 

 

ก&อนป̀การศึกษา 
 

กลุ&มบริหารงานวิชาการ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข,อง รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2560 หมวด 5  

พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีBแกไ้ขเพิBมเติม  
 

  



 

 


