
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนท่าชนะ  อ าเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับ            
ความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพ
สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนา 
ตนเองและจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุน            
การเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็น           
ส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ            
สถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ อย่าง 
กว้างขวาง 

ช่ืองาน งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน        วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน       ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ      
การเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตามแนวปฏิบัติ      
การเรียนรู้โดยเน้น ผู้เรียนเป็นส าคัญ   
พัฒนาคุณธรรม น าความรู้ตามหลัก             
การปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่ง        
การเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการ        
เรียนรู้ 
5. ส่งเสิรมการวิจัย และพัฒนาการ         
เรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของ
นักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการ           
ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
 

ก่อนเร่ิมปีการศึกษา 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
ภายในปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 

จัดท าแผนการเรียนรู้ 

จัดการเรียนการสอน 

ใช้ส่ือการเรียนการสอน 

จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด 

ส่งเสริมการวิจัย 

ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศ 



 

 

   ผังขั้นตอนด าเนินงาน      วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน      ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเอง โดย 
จัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร  
ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน 
เศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตร 
ท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ 
ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วม 
กับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชา 
ต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 
2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา  
ได้แก่ การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) 
การส่งเสิรมความเป็นเลิศผู้บกพร่อง 
3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ี 
สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการ 
ของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม 
และอาเซียน 

ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
ภายในปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

 
 

ชื่องาน งานวัดผล ประเมินผล 

   ผังขั้นตอนด าเนินงาน      วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน      ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมิน 
ผลของสถานศึกษาตามหลักสูตร 
สถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ระดับประเทศ 
2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้ 
เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมิน 
ผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอน 
ประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติ 
ผลการเรียน 

ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
ส้ินปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

จัดท าหลักสูตร 

เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระ 

เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระท่ีสอดคล้อง
สภาพปัญหา 

ก าหนดระเบียบการวัด 

จัดท าเอกสาร 

วัดผล ประเมินผล และอนุมัติ 



 

 

ช่ืองาน งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 ผังขั้นตอนการด าเนินงาน        วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน       ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อ 
บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน 
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน 
สังคมอ่ืนในเร่ืองเก่ียวกับสิทธิในการจัด 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกาศึกษา 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิม 
ความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน 
ที่ร่วมจัดการศึกษา 
3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบ 
การและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมจัดการ 
ศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุด 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรม 
การเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน 
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน 
สังคมอ่ืน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบ 
การและสถาบัน สังคมอ่ืนได้ 
รับความช่วยเหลือทางด้านวิชการตาม 
ความเหมาะสมและจ าเป็น 
6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้ง 
ด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียน 
รู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 

ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
ภายในปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

ใช้ทรัพยากร 

จัดกิจกรรม 

ช่วยเหลือทางด้านวิชาการ 

พัฒนาแหล่งเรียนรู้ 



 

 

 

ชื่องาน งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนท่ีใช้ในสถานศึกษา 

   ผังขั้นตอนด าเนินงาน      วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน      ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือ 
เรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  ท่ีมี 
คุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถาน 
ศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ใน 
การจัดการเรียนการสอน 
2. ประสานงานพัสดุจัดซ้ือหนังสือเรียน 
หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน 
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียน 
หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน 
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

ก่อนปีการศึกษา 
 
 
 
 
ก่อนปีการศึกษา 
 
 
 
ก่อนปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 หมวด 5 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์คัดเลือก
หนังสือเรียน 

ประสานงานพัสดุจัดซื้อหนังสือ  

ตรวจสอบพิจารณา 


