
 

 

งานการจัดการเรียนการสอน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำแผน/โครงการ และปฏิทินการดำเนินงาน 
2. ดำเนินการวิเคราะห์หลักสูตร และจัดทำหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
3. จัดอัตรากำลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. ดูแล และดำเนินงานให้มีการจัดทำแผนการเรียนรู้ในรายวิชา ของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตร และ
นโยบายของสถานศึกษา 
5. ดูแล และดำเนินการให้มีการวัดและประเมินผลการเรียน การสอนที่
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
6. ดูแล และดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของแบบทดสอบ ให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
7. ตรวจทาน ปพ.5 และรวบรวมส่งกลุ่มงานบริหารวิชาการ ภาคเรียนละ 
2 ครั้ง ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
8. ติดตาม ดูแล และดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และ จัดสอนซ่อม
เสริมเพ่ือสอบแก้ตัวในกรณีท่ีนักเรียนติด 0, ร, มส, มผ ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลทางการศึกษาและแนวทางปฏิบัติ
ของโรงเรียน 
9. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตร และส่งเสริม หลักสูตร
ทัง้ภายใน และภายนอกสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 
10. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ลาหรือไปราชการ 
11. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
12. พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
เอ้ือต่อการเรียนรู้ และบริการแก่นักเรียน 
13. จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพื่อส่งเสริม และพัฒนา ศักยภาพ
ของนักเรียน 
14. จัดทำสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุง และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
15. ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน ของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ 
16. จัดประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพ่ือวางแผนการดำเนินงาน 

ก่อนเริ่มปี
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในปีการศึกษา 

กลุม่
บริหารงาน
วิชาการ 

พระราชบัญญัติ 
การศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.
2542 และ ที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 


