
 

          
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานและให้บริการงานวิชาการฉบับนี้  เป็นเอกสารสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น                           
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนมัธยมศึกษา                  
พ.ศ.2560 (ปรับปรุง พ.ศ.2567) หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใดกลุ่มบริหารงาน
วิชาการขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
   
 

 

                                                                                           กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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สารบญั 
 

หน้า 
           

บทบาทหน้าทีข่องฝ่ายบรหิารงานวชิาการ        
 งานหลักสูตรและการสอน       1 

  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       ๒ 
 งานทะเบียน         ๒ 
 งานวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน      ๒ 
 งานศูนย์สื่อ/แหล่งเรียนรู ้       ๓ 
 งานห้องสมุด         ๓ 
 งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา      ๓ 
 งานแนะแนว         ๔ 
 งานนิเทศการศึกษา        ๔ 
 งานรับนักเรียน         ๕ 
 งานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านวิชาการ      ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ข 



 

 

๑.ชื่องาน กลุม่บรหิารงานวชิาการ 
 

๒. วิธีการปฏบิตัิงานหลักสูตรและการสอน 
 ๒.๑ งานพฒันาหลักสตูร บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
  3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวสิัยทัศน์ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน โดยพยายาม
บูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรู้ตามความเหมาะสม 
  4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 
  5. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
  6. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
  7. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.2 งานจัดตารางสอนและสนับสนุนการสอน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตราก าลัง 
  2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน
แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
  3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
  4. ส่งเสริมสนบัสนุน ติดตามให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการ
เรียนรู้โดยเน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ 

          5. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้
สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 

6. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.3 งานจัดสอนแทน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัติ 
  2. จัดครูสอนแทนในรายวิชาที่ครูไม่สามารถจัดการเรียนการสอนได้ 
  3. บันทึก จัดท าสถิติการจัดสอนแทน น าเสนอผู้บริหารต่อไป 

4. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

๑ 



 

 

๒.๔ งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของสถานศึกษา 
  2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
  5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  6. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๕ งานทะเบยีน 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
  2. จัดท าฐานขอ้มูลนักเรียน ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและใบ
ประกาศนียบัตร 

3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนนักเรียนอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
        4. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบันและ

สามารถตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
          5. ด าเนินการรับมอบตัว ลงทะเบียนประวัติ ติดตาม ย้าย จ าหนา่ยและการลาออกของ

นักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ 
7. จัดท าสถิตขิ้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
8. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
9. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๖ งานวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ปฏิทินงานวัดและ
ประเมินผล 
  2. จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
  3. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล
ของโรงเรียน 
  4. วางแผนและด าเนินการจัดสอบวัดและประเมินผล การสอบแก้ตัว การเรียนซ้ าของ
นักเรียน ติดตาม ก ากับ ดูแลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
  5. จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 

๒ 

๓ 



 

 

  6. ด าเนินการจัดท าข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน กรอกข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบ
การกรอกข้อมูลของครู ในระบบงานวัดผล และส่งต่องานทะเบียน 
  7. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนแตล่ะคนเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือเสนอรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติครบ ถ้วนให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ เพื่อ
เสนอผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัตผิลการจบช่วงช้ัน 

           8. จัดท าสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่าง ๆ 

9. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนที่ร้องขอ 
10. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 

          11. เสนอผลการเทยีบโอนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของ
สถานศึกษาใหเ้ห็นชอบและเสนอผู้บริหารโรงเรียนตัดสินอนุมัติการเทียบโอน 
                    12. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

          13. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๗ งานศูนย์สื่อ/แหลง่เรียนรู้ 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. การจัดท าสารสนเทศ ศูนย์สื่อ/แหล่งเรียนรู้ ในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2. สนับสนุนการติดตามผลการใช้ศูนย์สื่อ/แหล่งเรียนรู้ใหคุ้้มค่า 
3. ประเมินผลการใช้ศูนย์สื่อ/แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู ้
5. จัดท าทะเบียนสื่อ/แหล่งเรยีนรู้ ในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๘ งานห้องสมุด 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ดูแลสถานที่ของห้องสมุดให้มีบรรยากาศแหล่งการเรียนรู้ เหมาะส าหรับการส่งเสริมการ
เรียนการสอน 

2. เก็บสถิติและรายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายวิชาการ 
3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียนเพื่อให้การด าเนินงานของห้องสมุดมี

ประสิทธิภาพ  
4. ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด 
5. จัดหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจัดหนังสือ เพ่ือสะดวกแก่การค้นคว้า 
6. ดูแล รักษา ซ่อมแซมหนังสือ วารสาร สื่อต่าง ๆ ให้อยูใ่นสภาพที่พร้อมจะให้บริการ 
7. บริการหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ สื่อต่าง ๆ ให้กับบุคลากรในโรงเรยีน 
8. จัดนิทรรศการ/กิจกรรมเพื่อ การใฝ่รู้ใฝเ่รียนรักการอ่าน 
9. ให้บริการยมื – คืน หนังสอืแก่นักเรียนและคร ู
10. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

 

๒.๘ งานวิจัยและพฒันาคณุภาพการศกึษา 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

          1. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการ
เรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. นิเทศติดตามประเมินผลการจัดทาวิจัยในชั้นเรียน 
3. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

          4. ประสานความร่วมมือในการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน
ร่วมกับสถาบันการศึกษาอื่น 

          5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๙. งานแนะแนว 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผดิชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่าย
ของการบริการแนะแนว 
  2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศกึษา 
  3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน
ประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
  4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
  5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ 
รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
  6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอ้มูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิน้ภาคเรียน/ป ี
  7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  8. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๐ งานนิเทศการศึกษา 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรยีนการสอนภายในสถานศึกษา 
           2. ด าเนินงานนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม

กับสถานศึกษา 
3. ประเมินการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

๔ 



 

 

๒.1๑ งานรบันักเรียน 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการด าเนินงานและจัดเตรียมเอกสารต่างๆ สาหรับการรับนักเรียน 

2. ด าเนินการรับนักเรียนตามช่วงเวลาท่ีโรงเรียนก าหนดตามแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการรับนักเรียนและจัดทารายงานผู้บริหารทราบ 
4. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.1๒ งานพฒันาข้อมูลสารสนเทศด้านวชิาการ 
  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศกลุม่บรหิารวิชาการ 

2. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม เสนอรายงาน 

3. จัดซื้อ จัดหา ควบคุม บ ารงุรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารวิชาการ จัดเก็บและดูแล
พัสดุ อุปกรณ์ ของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

4. จัดเก็บข้อมูลของกลุ่มงานภายในกลุ่มบรหิารวิชาการ ด าเนินจัดท าเป็นสารสนเทสกลุ่ม
บริหารวิชาการ 

5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนหรือด าเนินงาน เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์  

6. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ งานของกลุ่มบริหารวิชาการรายงานให้
ผู้บริหารรับทราบ 

7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรปุผลและประเมินผลการปฏบิัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
8. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 



 

 

๓. ระยะเวลาการปฏิบตังิานแตล่ะขั้นตอน 
บริหารงานวิชาการ 

ล าดับที ่ ราละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 งานหลักสูตรและการสอน  10 มีนาคม 2568 -

10 พฤษภาคม 2568 
ผู้บริหารสถานศึกษา
และคณะคร ู

ระยะเวลา
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการและคณะครู 

3 งานทะเบียน 1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

4 งานวัดผลและเทียบโอน
ผลการเรียน 

1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

5 งานศูนย์สื่อ/แหล่งเรียนรู ้  1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

6 งานห้องสมุด 1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

7 งานวิจัยและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  

25 กันยายน 2568 คณะคร ู

8 งานแนะแนว  1 มกราคม 2568 – 
25 กุมภาพันธ ์2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

9 งานนิเทศการศึกษา 17-19 กรกฎาคม 
2568 

ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและ
คณะคร ู

1๐ งานรับนักเรียน  9-13 มีนาคม 2568 เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

11 งานพัฒนาข้อมูล
สารสนเทศด้านวิชาการ  

1 ตุลาคม 2567 – 
30 กันยายน 2568 

เจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ 

 
4.กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

4.1 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 
4.2 ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางทุกกลุ่มสาระ 
4.3 กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรม 

ในการแนะแนว ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ.๒๕๔๘ 
4.4 มาตรฐานห้องสมุด และตัวบ่งชี้เพื่อการพัฒนาคุณภาพห้องสมุดโรงเรียน สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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