
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบฝ่ายบริหารวิชาการ  

๑. วางแผนงานและพัฒนางานบริหารวิชาการร่วมกับรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  
๒. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารวิชาการ ในกรณีความจ าเป็นเนื่องจากรองผู้อ านวยการ

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ  
1. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์รวมทั้งการพัฒนางาน  

ตามความเหมาะสม  
2. ช่วยก ากับดูแลงานในฝ่ายบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความ  

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
4. รวบรวมข้อมูลและการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการของโรงเรียน  
5. จัดท าแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานฝ่ายบริหารวิชาการและปฏิทิน  

ปฏิบัติงาน  
6. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารวิชาการของโรงเรียน  
7. ก ากับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในฝ่ายบริหารวิชาการ  
8. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2564  
- กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  
- คู่มือกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 2567-2571 ฉบับสถานศึกษาและผู้ประเมินภายนอก
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- แนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ. 
2561 ส านักทดสอบทางการศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
- คู่มือการก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ส านักทดสอบทางการศึกษาส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
- คู่มือการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา ส านักทดสอบทางการศึกษาส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- คู่มือการเตรียมความพร้อมของสถานศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพภายนอก ส านักทดสอบทางการศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 กับ ข้อความท่ีแก้ไขโดย
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2560  
- แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้พุทธศักราช 2551  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  
- คู่มือประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 คู่มือประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม
หลักสูตรแกนกลาง  
- คู่มือประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 คู่มือประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม
หลักสูตรแกนกลาง  
- แนวทางการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  
- คู่มือประเมินศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ(ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2565 
- แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 กลุ่มพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ ส านักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- แนวทางการใช้และประเมินผลหลักสูตรต้านทุจริตศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายวิชาเพ่ิมเติม การป้องกัน
การทุจริต ภายใต้โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาธิการ  



- หลักสูตรรายวิชาเพ่ิมเติม “การป้องกันการทุจริต” ชุดหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา (Anti - Corruption 
Education) ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2561  
- คู่มือแนวทางการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมาตรฐานสากล ฉบับปรับปรุง (พ.ศ. 2565)  
- แนวทางการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
- ระเบียบ และประกาศส าหรับการให้กู้ยืมปีการศึกษา 2567  
- คู่มือกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2567  
- คู่มือการด าเนินงานในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student Loan Fund System 
ส าหรับปีการศึกษา 2567  
- คู่มือการบริหารจัดการสิทธิ์ของผู้ใช้งานในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล Digital Student 
Loan Fund System (DSL) ของสถานศึกษา Version 3  
- คู่มือส าหรับสถานศึกษา Version 3  
- ประกาศ สพฐ. เรื่องนโยบายและแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด สพฐ. ปีการศึกษา 2567  
- คู่มือแนวทางการด าเนินงานจัดการเรียนรวม  
- คู่มือการจัดการเรียนการสอนนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ในโรงเรียนเรียนรวม  
- แบบคัดกรอง บุคคลที่มีความต้องการพิเศษทางการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564  
- พระราชบัญญัติ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องพระราชบัญญัติส่งเสริมการใช้ประโยชน์ผลงานวิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2564 กฎหมายล าดับรอง และประกาศที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานทะเบียนนักเรียน 
 
1. ชื่องาน งานทะเบียนนักเรียน  

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. วางแผนงานด้านงานทะเบียนนักเรียน  
2. ด าเนินการรับมอบตัวนักเรียน จัดท าทะเบียนนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียน และตรวจสอบ  
เอกสารหลักฐาน เอกสารการรับมอบตัวนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ  
3. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนได้แก่ ปพ.๑-ปพ.๔ ปพ.๖-ปพ.๗ ปพ.๙ และท าบัตร

ประจ าตัวนักเรียน และด าเนินการตามระเบียบการจัดท าเอกสารการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

4. ด าเนินการให้ความร่วมมือกับงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่ม และสถาบันต่างๆ ในการ  
ตรวจสอบคุณวุฒิหรือข้อมูลสารสนเทศของนักเรียน  
5. จัดเก็บรักษาหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาการให้เป็นระเบียบในการด าเนินงาน  
และให้มีความปลอดภัย  
6. จัดรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาการทั้งหมดลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือจัดท า  
เป็นเอกสารพร้อมทั้งเผยแพร่ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  
7. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้กับนักเรียน  
8. จัดท า GPA GPAX และค่า PR ของโรงเรียน  
9. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานด้านงานทะเบียน  
10. สรุปและรายงานการจบหลักสูตรสถานศึกษาต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ  
งานวิชาการของสถานศึกษา  
11. จัดท าสารสนเทศงานทะเบียนนักเรียน  
12. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการทราบตามล าดับ  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามได้รับมอบหมาย  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
ตลอดปีการศึกษา (ยกเว้นวันหยุดราชการ,วันหยุดนขัตฤกษ์)  

4. ช่องทางให้บริการ  
ห้องวิชาการ ชั้น 3  ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกรณิการ์  สุขบัว   

5. ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 



6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานรับนักเรียน 
 
1. ช ื่องาน ร ับน ักเร ียน 
2. ว ิธ ีการข ั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน  

หน้าที่ความร ับผิดชอบ 
 

1. ศ ึกษานโยบายการรับนักเรียนจากสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐาน และส าน ักงานเขต
พ ื้นท ี ่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษาพิษณ ุโลก อ ุตรด ิตถ ์ เพ ื่อกำหนดแนวทางการรับน ักเร ียนของ โรงเรียน 

2. จ ัดทำค าส ั่งแต ่งต ั้งการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่การร ับน ักเร ียน ระบบและเอกสารหล ักฐานประกอบการ 
ร ับ สม ัครน ักเร ียนและดำเน ินการ กำก ับ ต ิดตาม ให ้เป ็นไปตามแนวทางการร ับน ักเรียนของสำน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ้ืนฐาน และสำน ักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษามัธยมศ ึกษาพิษณ ุโลก อุตรด ิตถ์ 

3. รายงานข้อมูลการรับนักเร ียนท ั้งรูปแบบเอกสารและเว ็บไซต ์ต ่อส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ข ั้นพ ื้นฐาน สร ุปและรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงานให ้รองผ ู้อำนวยการและผ ู ้อำนวยการและสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่ 
การศ ึกษามัธยมศ ึกษา พิษณ ุโลก อุตรด ิตถ์ทราบตามลำด ับ 

4. ปฏ ิบัต ิหน้าท ี่อ่ืนๆ ตามท ี่ได ้รับมอบหมาย 
3. ระยะเวลาการปฏิบ ัต ิงานแต ่ละข ั้นตอน 

ตามก าหนดการปฏิท ิน สพฐ. (ภาคเรียนท ี่ 2 เด ือนมกราคม-ต ้นเด ือนเมษายน) 
4. ช่องทางให้บร ิการ 

ห้องวิชาการ ช ั้น 3 ผ ู้รับผ ิดชอบ : นางสาวกรณิการ์  สุขบัว 
5. ค ่าธรรมเน ียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
6. กฎหมายที่เก ี่ยวข ้อง 

- ประกาศ สพฐ. เร ื่องนโยบายและแนวทางการปฏ ิบ ัต ิเกี ่ยวก ับการรับน ักเรียน ส ังกั ด สพฐ.  
  ปีการศ ึกษา 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานนิเทศการศึกษา 

 

1. ชื่องาน นิเทศการศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและด าเนินการเก่ียวกับการนิเทศงานวิชาการและการจัด 
2. ส่งเสริมนิเทศ ติดตามและก ากับให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนร โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อ านวยการและผู้อ านว 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง (ยกเว้นวันหยุดราชการ,วันหยุดนขัตฤกษ์) 

4. ช่องทางให้บริการ 
ห้องวิชาการ ชั้น   ผู้รับผิดชอบ :  นางวรรณวิภา  จรรยาศรี 

5. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 
 


