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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
  2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 
  3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
  4) ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการและควบคุมการปฏิบัติงาน 
  5) บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    

1. งานส านักงานและธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานวิชาการ
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
      2)  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       3) จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       4) จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      5) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      6) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานวัดผล ประเมินผลการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
          2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
          3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
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 4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
          5) ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
  

 3. งานนิเทศการศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
 2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
 3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
 

 4. งานแนะแนว 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
 3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
 5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ท าหน้าที่ครูแนะแนว   
ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 6) ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
 7) ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ศาสนสถาน  
ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 8) เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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 5. งานห้องสมุดและงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) ด าเนินงานพัฒนาห้องสมุด ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 3) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 4) จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด 
ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
 5) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ สถานที่ส าคัญในท้องถิ่น และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน     
ภูมิปัญญาท้องถิ่น เป็นต้น 
 6)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 
ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 7) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 6. งานทะเบียนนกัเรียนและการรับนักเรียน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2) ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
 3) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
 4)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 6) ด าเนินการออกเอกสารทางการศึกษา เช่น ปพ.ต่างๆ 
 

 7. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
 2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3) จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
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 4) ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการ
ท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือวงจร PDCA 
 5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
 7) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

8. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายสารสนเทศ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) ปรับปรุง พัฒนาระบบสารสนเทศให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 3) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 9. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน ครู และ
ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญใน
การเรียนรู้ที่ซบัซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
 3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู
น าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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10. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 
 2) ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 
 3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
 5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 7) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 

11. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอน  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม   
 2) จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มีความรู้
และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 3) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษา
ที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 4) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซยีน 
 5) จัดท าหลักสูตรเทียบเคียงโรงเรียนมาตรฐานสากลการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง(IS)  
       6) จัดท าหลักสูตรต่อเนื่องเชื่อมโยงการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับอาชีวศึกษาและอุดมศึกษา(วิทยาลัยเทคนิคแพร่) 
 7) จัดท าหลักสูตรระยะสั้น(วิทยาลัยสารพัดช่างแพร่)  
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 12. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
 4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ 
 2) จัดกิจกรรมไปวัด ทุกสัปดาห์ 
 

 14. งานนักเรียนพิเศษเรียนร่วม  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ด าเนินการคัดกรองนักเรียนพิเศษเรียนร่วม 
 2) ด าเนินการจัดการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมให้เหมาะสมกับนักเรียนพิเศษเรียนร่วม 
 

 15. งานสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน  
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
 2) ด าเนินการจัดกิจกรรมสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน 
 3) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติงานประจ าปี 
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