
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
คํานํา 

 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการ ดําเนินไปอย่างมีประสิทธภิาพมีการ

พัฒนาการปฏิบัติงานเพ่ือยกกระดับคุณภาพและมาตรฐานปฏิบัติงาน จงึได้จดัทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ฝ่ายบริหารวิชาการมีคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ที่เป็นกรอบแนวทางการดําเนินงานที่สอดคล้องกับอํานาจหน้าที่ ภารกิจและเป้าหมาย
ของฝ่ายบริหารวิชาการโดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบบัประกอบด้วย แนวคิดวัตถุประสงค์ ขอบข่ายงาน 

โครงสร้างฝ่ายบริหารวิชาการ มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างฝ่ายบริการวิชาการ การปฏิบัติงาน
ตามหน้าที่และคําสั่งการปฏิบัติงาน 

ขอขอบคุณท่านรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ คณะทํางาน และผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน
ที่ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการไว้ณ โอกาสนี้ 
 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
โรงเรียนระโนดวิทยา 
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1  

แนวคิด 

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการสถานศึกษาให้มาก
ที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียนชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 

 

                                               วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา การประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ที่สนองความต้องการของผู้เรียน ชุมชนท้องถิ่น โดย
ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ 
4. เพ่ือให้สถานศึกษาประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ครอบครัวองค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนๆ อย่างกว้างขวาง 

 

 

ขอบข่ายงาน 

1.งานธุรการและสารบรรณ                          2.งานทะเบียนนักเรียน                       3.งานรับนักเรียน 
4.งานวัดผลและประเมินผลการศกึษา              5.งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้          6.งานหลักสูตรสถานศึกษา 
7.งานนิเทศการจัดการเรยีนการสอน               8.งานวิจัยทางการศึกษา                     9.งานแนะแนว 
10.งานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน                       11.งานห้องสมุด                               12.งานสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 
13.งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล(DMC)  14.งานโครงการเรยีนรวม                      15.งานจัดตารางสอน 
16.งานหลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ(ปวช.)  17.งานการศึกษาค้นคว้าอิสระ                18.งานศูนย์คอมพิวเตอร ์
19.งานห้องอัจฉริยะ                 20.โครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์คณติศาสตร์     21.โครงการห้องเรียนสองภาษา 
22.โครงการห้องเรยีนพิเศษกีฬา                  23.งานการขับเคลื่อนกระบวนการPLC 
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4 มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ  
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 9  

มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14  

มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มบริหารวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


