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การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ2) พ.ศ. 2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัด
การศึกษา ซึ่งมุ่งใหม้ีกระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา ให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งจัด
ปัจจัย เกื้อหนุน การพัฒนาคุณภาพ นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนโพธิ์ทอง “จินดามณี” ปัจจุบันเน้นการจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active 
Learning) การจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active learning) เป็นกระบวนการเรียนการสอนท่ีส่งเสริมให้ผู้เรียน       
มีส่วนร่วมในช้ันเรียน สร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างครูผู้สอนกับผู้เรียน  มุ่งให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติ  โดยมีครู           
เป็นผู้อ านวยความสะดวก (Facilitator) สร้างแรงบันดาลใจ ให้ค าปรึกษา ดูแล แนะน า ท าหน้าท่ีเป็นโค้ช    
และพี่เล้ียง (Coach & Mentor) แสวงหาเทคนิควิธีการจัดการเรียนรู้ และแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย ให้ผู้เรียน     
ได้เรียนรู้อย่างมีความหมาย (Meaningful learning) ผู้เรียนสร้างองค์ความรู้ได้  มีความข้าใจในตนเอง         
ใช้สติปัญญา คิด วิเคราะห์ สร้างสรรค์ผลงานนวัตกรรมท่ีบ่งบอกถึงการมีสมรรถนะส าคัญในศตวรรษท่ี 21       
มีทักษะวิชาการ ทักษะชีวิต และทักษะวิชาชีพ บรรลุเป้าหมายการเรียนรู้ตามระดับช่วงวัย 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ       
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง              
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ
ประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนอง 
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา                
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
2.   งานดูแลและประสานงานด้านการเรียนของนักเรียนท่ีย้าย 
      มาจากวิทยาลัยการอาชีพ(ม.2/6) 

                       3.    งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้    
4.    งานทะเบียนนักเรียน 

                       5.    งานวัดผลประเมินผล    
                       6.    งานประกันคุณภาพการศึกษา 
                       7.    งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและองค์กรอื่น (สนามสอบ) 
                       8.    งานประสานศูนย์พัฒนาวิชาการ     
                       9.    งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                       10.  งานนิเทศการศึกษา 
                       11.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                       12.  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
                       13.  งานห้องสมุด       
                       14.  งานส ามะโนนักเรียน  
                       15.  งานสารสนเทศวิชาการ     
                       16.  งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี    
                       17.  งานควบคุมภายใน กลุ่มบริหารวิชาการ     
                       18.  งานแผนงานวิชาการ     
                       19.  งานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ     
                       20.  งานธรรมศึกษา     
                       21.  งานโรงเรียนสุจริตศึกษา   
                       22.  งานสารสนเทศโรงเรียน  

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
บทบาทและมีหน้าที่ 

1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ 
2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตร หน่วยกิตและสัดส่วนภาคเรียน 
3. ก าหนดผลการเรียนรู้รายภาค/สาระการเรียนรู้รายภาคเรียน 
4. ก าหนดวิชาและจัดท าค าอธิบายรายวิชาให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
5. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
6. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และ 
     ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
7. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์  
     ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551  และวิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย 
     คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
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9. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
               10.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตารางสอน  

    จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
               11. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตาราง 

    การใช้ห้องเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม 
               12. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ 
                13.  ประสานงานในการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดท า 

    แบบบันทึก การเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม 
               14. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู 

15.  ประสานงานจัดท าเอกสารส่ิงพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่าง           
     มีประสิทธิภาพ 

16. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
17. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
18. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมาย            

    ของหลักสูตรสถานศึกษา 
19. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพื่อพัฒนาหลักสูตร  

   และจัดการเรียนการสอน 
    20. วางแผนงาน โครงการในการพฒันางานวิชาการ 
              21. นิเทศ ก ากับติดตามการด าเนินงาน ตามแผนงานท่ีก าหนด 
              22. เสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดต่อกลุ่มบริหารวิชาการ 
              23. จัดใหม้ีการประชุมอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพื่อติดตามงาน ปรึกษาหารือข้อเสนอแนะ 
              24. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2. งานดูแลและประสานงานด้านการเรียนของนักเรียนที่ย้ายมาจากวิทยาลัยการอาชพี (ม.2/6)  
บทบาทและมีหน้าที่ 

1. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องร่วมกับ 
   วิทยาลัยการอาชีพโพธิ์ทอง 

 2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตร หน่วยกิตและสัดส่วนภาคเรียนรายวิชา ท่ีจะเทียบโอน 
                   กับวิทยาลัยการอาชีพโพธิ์ทอง 
 3. ก าหนดผลการเรียนรู้รายภาค/สาระการเรียนรู้รายภาคเรียน 
 4. ก าหนดรายวิชาและจัดท าค าอธิบายรายวิชาให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
 5. จัดท าแผนโครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 

 6. ประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพโพธิ์ทอง ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียนและรวบรวม
ตารางสอนครู 

 7. จัดครูรับผิดชอบดูแลนักเรียนท่ีเรียนคู่ขนานครูวิทยาลัยการอาชีพโพธิ์ทอง 
 8. มีหน้าท่ีเทียบโอนผลการเรียน 
 9. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู 
 10. ประสานงานจัดท าเอกสารส่ิงพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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 11. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 12. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
              13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้        
บทบาทและมีหน้าที่ 

1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ส่งเสริมให้ครูท าวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ส่งเสริมจัดกระบวนการ 

เรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจนผู้ท่ีมีความสามารถพิเศษและผู้ท่ีมีความบกพร่อง
หรือด้วยโอกาส 

3. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง โดยผสมผสานความรู้ต่าง ๆ              
  ให้สมดุลกัน 

4. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
5. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นมาประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามา       

มีส่วน ร่วมในการพัฒนาและกระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
6. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 

เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
7. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ

ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ 
การประยุกต์ใช้ ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและ
การปฏิบัติจริง 

8. ส่งเสริมให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียน   
  การสอนร่วมกันอย่างเหมาะสมและสมดุล 

9.   ประสานงานการพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อ  
    ต่อการเรียนรู้ 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. งานทะเบียนนักเรียน     
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน 
3. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student 
4. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดท าทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6. จัดท าทะเบียนนักเรียนท่ีแขวนลอย 
7. จัดท าแบบฟอร์มและใบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
8. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพื่อน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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9. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร
ของนักเรียนท่ีจบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรอง
การศึกษา (ปพ.7) 

10. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
11. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
12. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียน 
13. ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
14. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
15. ประสานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียด 
     การรับนักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ 
16. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
  นโยบายการรับนักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด  
17. จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ 

  ผู้ปกครองท่ีสนใจ 
18. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์ 
  การรับนักเรียน 
19. เป็นคณะกรรมการการรับนักเรียนของโรงเรียน 
20. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่างๆ 
  ตามท่ีก าหนด 
21. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
22. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน 
23. จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
24. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
25. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานวัดผลประเมินผล    
บทบาทและหน้าที่ 

1.  จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
3. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
5. ประสานงงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า

ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล

ประเมินผล การเรียนและตามแนวทางปฏิบัติของสถานศึกษา 
7. จัดตารางสอบระหว่างภาคเรียน ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
8. ส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารศึกษา และประกาศรายช่ือ 

นักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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9. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
10. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดประเมินผลทางการเรียน 
12. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา

คุณภาพ ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) 
13. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและสอบแก้ตัว 
14. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
15. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุ่มการ

เรียนรู้เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์แลการพัฒนา 
16. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนส่ือความ การประเมิน
กิจกรรม สาธารณะประโยชน์ ของนักเรียน 

17. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ัน และรายงานผลการเรียนของนักเรียน
ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

18. จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน 
19. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น                

ตามแนวทางท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
20. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของวัดผลและประเมินผลการเรียน

จัดให้นักเรียนเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
21. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6.  งานประกันคุณภาพการศึกษา     
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินงาน 
2. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพสถานศึกษา 
3. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการด าเนินงานและเก็บรวบรวม 
      ข้อมูลตาม มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
5. สรุป รวบรวม รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อ 
      ประเมิน ตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก 
6. ประสานงาน รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน 
7. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการด าเนินงานจัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพ 
      การศึกษา ประจ าปี 
 
8. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
      หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสารธารณชน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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7. งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและองค์กรอื่น (สนามสอบ)   
บทบาทและหนา้ที่  

1. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และ
องค์กรปกครองส่วนทองถิ่น ท้ังท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาท้ังบริเวณ
ใกล้เคียงภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา ต่างเขตพื้นท่ีกรศึกษา 

2. ให้ความร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษาในการเป็นศูนย์สอบ O-NET ของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 5 และกิจกรรมต่าง ๆ 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
8. งานประสานศูนย์พัฒนาวิชาการ   
บทบาทและหนา้ที่  

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการศูนย์พัฒนาวิชาการ กลุ่มสาระ ฯ และเลขานุการศูนย์แนะแนว 
2. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาครู บุคลากร และผู้เรียนตามแนวทางท่ีก าหนด สอดคล้องตาม

เจตนารมณ์ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
3.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขับเคล่ือนศูนย์พัฒนาวิชาการ กลุ่มสาระ ฯ เป็นไป

ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้    
บทบาทและหนา้ที ่
       1.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และงานนิเทศการสอน  มีหน้าที่ 

1.1 เป็นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน 
1.2 ประสานงาน ก ากับ ติดตาม และอ านวยความสะดวกให้ครู ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้

ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 จัดให้มีการประชุมกลุ่มสาระอย่างน้อย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
1.4 บริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีความสะดวก คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
1.5 สร้างและส่งเสริมความสามัคคี และความเจริญก้าวหน้าของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.6 จัดหา จัดท า และจัดให้การเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้วิชาต่างๆ  
 ในกลุ่มสาระ 
1.7 ตรวจแผนการจัดการเรียนการสอน แฟ้มสะสมงานของครู สมุ ด ปพ. ต่างๆและ

เอกสารต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าเสนอฝ่ายบริหาร 
1.8 จัดตารางสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.9 จัดท าทะเบียนรายวิชาต่างๆ ท่ีเปิดสอนท้ังสาระพื้นฐาน สาระเพิ่มเติม ในแต่ละภาคเรียน/ปี  

 เป็นเอกสาร 
1.10 จัดหา จัดเตรียม เอกสารต าราเรียน คู่มือ และอื่นๆ ให้เพียงพอต่อการให้งานและ

พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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1.11 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของครู และเสนอชื่อความดีความชอบ โดย  
ผ่านการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.12 สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ปีการศึกษาและ 
1 ครั้งเพื่อใช้วางเป้าหมายกลุ่มสาระการเรียนรู้ ต่อไป 

1.13 สรุปและรายงานผลงานดีเด่นของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท้ังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ของครูและนักเรียน ทุกครั้งท่ีมีการประเมิน หรือการแข่งขันเสร็จส้ิน 

1.14 จัดท าค าส่ังการมอบหมายงานต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 ติดตามหนังสือราชการต่างๆ ท่ีจะต้องตอบหรือรายงานให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 
1.16 ประสานงานให้หัวหน้างานต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้ท าตามหน้าท่ีอย่างเต็ม 

ความสามารถ และงานต่างๆ ส าเร็จ ไปด้วยดี  
1.17 ส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนในรายวิชาต่างๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และ  

สอนนักเรียนในรายวิชาต่างๆ 
1.18 ส่งเสริมให้คุณครูเตรียมนักเรียนให้เกิดความพร้อมในการแข่งขัน ความสามารถหรือความเป็นเลิศ 
1.19 จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือจัด

กิจกรรมร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
1.20 จัดครูเข้ารับการอบรมและพัฒนาตามโอกาสต่างๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพของครู 
1.21 จัดต้ังคณะกรรมการนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.22 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

10.  งานนิเทศการศึกษา     
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและ

เหมาะสมกับสถานศึกษา 
4. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 
5. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน 
6. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียนและส้ินปีการศึกษา 
8.   ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
     ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9.  จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
10.  ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท างานวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา 
11.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา การวิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
12.  รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบ

งานวิจัย เพื่อเผยแพร่ผลงาน 
13.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษา 
14.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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11.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
บทบาทและหน้าที่   

1.  วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
  2.  จัดให้นักเรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม 

3.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการประเมินผลกิจกรรม 
4.  ด าเนินกิจกรรมตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตร 

 5.  ด าเนินกิจกรรมตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

12. งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนวและศูนย์แนะแนว 
 จังหวัดอ่างทอง 
2. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 5 บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้ค าปรึกษาเรื่องต่างๆ   

การบริการสารสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียน
ผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน 
4. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนรวม 
5. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับช้ัน

และ ระดับสถานศึกษา 
6. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอก 

สถานศึกษา เพื่อความร่วมมือในการด าเนินการแนะแนว 
7. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูท่ีปรึกษา ครูประจ าวิชา หัวหน้าระดับ และงาน

ปกครองในการดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน 
8. ประสานงานการจัดท าระเบียนพฤติกรรมนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็น

ระบบร่วมกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
10.  แนะแนวทางการศึกษาต่อให้กับนักเรียน 
11.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 
12.  ด าเนินกิจกรรมของศูนย์แนะแนวจังหวัดอ่างทองตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน สพม.5        

 และสพฐ. 
                     13. ประชาสัมพันธ์งานแนะแนว 

14. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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13. งานห้องสมุด        
บทบาทและหนา้ที ่

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด 
2. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
3. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
4. จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
5. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดส าหรับครูและนักเรียน 
6. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู      

ผู้ปกครอง ตลอดจนบุคลากรในชุมชนท่ีสนใจ 
7. จัดท าสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้
8. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี 
9. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุดและวัสดุอุปกรณ์ท่ีรับผิดชอบให้อยู่สภาพพร้อมใช้งาน 
10. ส ารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอน 
      และการค้นคว้า 
11. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า 
12. จัดหมวดหนังสือและด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด 
13. ให้ความรู้/ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน 
14. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานห้องสมุด 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานส ามะโนนักเรียน  
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.  ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
 3.  ประสานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน    

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ 
 4.  ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ

นักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด 
 5.  จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ 
 6.  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน 
 7.  เป็นคณะกรรมการการรับนักเรียนของโรงเรียน 
 8.  ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ            
                     ตามท่ีก าหนด 
 9.  จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
 10.  ออกเลขประจ าตัวนักเรียน 
 11.  จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 12.  รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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15. งานสารสนเทศงานวิชาการ      
บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะหข์้อมูลและจัดท าสารสนเทศวิชาการเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
2. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการ   
 เรียนรู้เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
3.   จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
4.   ประสานการจัดท าสาสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5.   รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม              
      เพื่อใช้เป็นข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
6.   จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การ 
      รายงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานต่างๆ 
7.   ให้บริการและตอบรับข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ ท้ัง ภาครัฐ เอกชน

และบุคคลท่ัวไป 
8.   ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการด าเนินงานสารสนเทศวิชาการ 
9.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

16. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี    
บทบาทและหนา้ที ่
 1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
 2. ก ากับ ดูแล จัดท าข้อมูลการใช้ส่ือ DLTV และ DITV   
 3. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีการจัดการเรียน 
                    การสอน  และการบริหารงานวิชาการ 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวด 
                    ส่ือนวัตกรรมของครู 
 5.  ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้ส่ือ เทคโนโลยี ส่ิงแวดล้อมแหล่งการเรียนรู้ให้เอื้อ      
                    ต่อการเรียนรู้  
 6. ประสานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางาน    
                     ด้านวิชาการ 
 7. จัดท าทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 8. รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้ส่ือ นวัตกรรมของสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
 9. ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดท าสถิติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
               10. ประเมินการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
               11. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานเพื่อพฒันาส่ือ นวัตกรรม    
                     และเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู ้
               12.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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17.  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารวิชาการ     
บทบาทและหน้าที่  

1. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ให้กลุ่มบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม  
      การด าเนินงานของกลุ่มกลุ่มบริหารงานวิชาการตามภารกิจ 
4. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุง 
5. รายงานการประเมินการควบคุมภายในต่อต้นสังกัด และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

18.  งานแผนงานวิชาการ     
บทบาทและหนา้ที ่

1. วางแผน ประสานงานและการจัดท าแผนงาน/โครงการ  
2. ควบคุมการด าเนินงานและตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการ 
3.  จัดซื้อ อุปกรณ์ ท่ีใช้ในงานส านักงานฝ่าย 
4.  เบิกจ่ายงบประมาณโครงการ   
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.  งานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ     
บทบาทและหนา้ที ่

1. วางแผนด าเนินการและจัดระบบงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการเกี่ยวกับหนังสือเข้า 
หนังสือออก หนังสือเรียน ค าส่ัง ประกาศ และระเบียบต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ 

2. ประสานงานการแจ้งหรือเวียนหนงัสือราชการให้แก่กลุ่มสาระ/สาระและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. วางแผนจัดระบบการโต้ตอบหนังสือราชการท่ีถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
4. บริการและอ านวยความสะดวกในด้านการติดต่อ ประสานงาน เกี่ยวกับเอกสาร ให้กับกลุ่ม

สาระ/สาระ และผู้เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

20.  งานธรรมศึกษา     
บทบาทและหน้าที่ 

1.  จัดท าทะเบียนนักเรียนธรรมศึกษาช้ันตรี โท เอก แต่ละระดับช้ัน 
2.  กรอกข้อมูล สมัครธรรมศึกษาช้ันตรี โท เอก 
3.  จัดนักเรียนเข้าเรียนธรรมศึกษาแต่ละระดับช้ัน 
4.  จัดครู และพระภิกษุสงฆ์ สอนแต่ละระดับช้ันให้เพียงพอ 
5.  อ านวยความสะดวกในการใช้ส่ือและอุปกรณ์ให้กับครูและพระภิกษุสงฆ์ 
6.  ประสานงานกับพระภิกษุสงฆ์ในการเรียนการสอนและดูแลความเรียบร้อย 
7.  สรุปผลการสอนธรรมศึกษา รายงานให้ผู้อ านวยการทราบและประกาศผลให้นักเรียนทราบ 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
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21. งานโรงเรียนสุจริตศึกษา    
บทบาทและหนา้ที่   
         1. ด าเนินการเขียนโครงการโรงเรียนสุจริต 
         2. การจัดท าค าส่ัง 
         3. การจัดค่ายเยาวชน “คนดีของแผ่นดิน”  
         4. การรายงานผลการด าเนินงานโรงเรียนสุจริต 
         5. การจัดกิจกรรมเพื่อให้เกิดคุณลักษณะท่ีก าหนด 
         6. สรุปข้อมูลเป็นรูปเล่มเพื่อรายงานผลการด าเนินงานโรงเรียนสุจริต 
         7. ด าเนินการตามโครงการสุจริต 
 
22.  งานสารสนเทศโรงเรียน    
บทบาทและหนา้ที ่
 

1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
2. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู ้
     เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
3.  จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
4.  ประสานการจัดท าสาสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5.  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม              
     เพื่อใช้เป็นข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
6.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหาร    
     และหน่วยงานต่าง ๆ 
7.  ให้บริการและตอบรับข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ ท้ัง ภาครัฐ เอกชน     
     และบุคคลท่ัวไป 
8.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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