
คู่มือการบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
 
          การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุดเป็นหัวใจของการจัด
การศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ  
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น
ระบบและต่อเนื่อง  มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ทีจ่ะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง 
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมี คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
  
 วัตถุประสงค์ 
 
  1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น  
  2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินจาก หน่วยงาน
ภายนอก  
  3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  
  4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง  
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 
  1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ 
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล  
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  การพัฒนาและใช้   สื่อ  
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา  คุณภาพการศึกษา  
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
  2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 



ด้านบริหารวิชาการ  
 

 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร 
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  
การประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ 
และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย 
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ   

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น               
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้  
  2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 
สถานศึกษาให้ความส าคัญ  
  3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเปน็ข้อมูลจัดท าสาระ  
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
  4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 
จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน  
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  
  5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  
  
2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน วิชาการ 
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผล 
การเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
ทางวิชาการ  
  2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

 บทบาทและหน้าที่  
  1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน 
เป็นส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
  4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
  5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถ
พิเศษ  



งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 

1. ศึกษาเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  สาระแกนกลางของกระทรวง 
ศึกษาธิการ สภาพปัญหา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพสถานศึกษา จัดท าวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย  
คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 

3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี 
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

4.  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 
5.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน นิเทศการท างาน  และประเมินผลการใช้หลักสูตร 
6.  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 
งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ 
1.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2.  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ เนื้อหาสาระกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของ

ผู้เรียน  ฝึกทักษะการคิด  การจัดการส่งเสริมให้รักการอ่าน  ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์  จัดบรรยากาศให้เอื้อต่อการเรียนรู้   
 3.  ส่งเสริมการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง  ชุมชน  เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด การเรียน
การสอน 
 4.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการจัดเรียนการสอน 

5.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานและด าเนินการให้เป็นไปตามท่ีก าหนด 
6.  ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และน าผลการประเมินมาพัฒนา 

  
 

งานวัดผลและประเมินผล 
มีหน้าที่  
 1.  ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 
 2.  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล  ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา  และสาระการเรียนรู้  
 3.  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล  และประเมินผลตามสภาพจริง   
 4.  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  หรือสถาน
ประกอบการ  ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 5.  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
 6.  ด าเนินงานให้เป็นไปตามที่ก าหนดตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 7.  ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และน าผลการประเมินมาพัฒนา 

 

 
 
 
 
 



งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่ 
  1.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหาร  การจัดการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพวิชาการในสถานศึกษา 
   2.  ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ เรื่องการวิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
  3.  เผยแพร่ผลงานการวิจัยให้ผู้ปกครอง ชุมชน และสถานศึกษาอ่ืนๆได้รับทราบความเคลื่อนไหว 

 

 
งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 
  1.  ศึกษา  วิเคราะห์ความพร้อมของสื่อและเทคโนโลยี  เพ่ือประโยชน์ในการเรียนการสอน  
  2.  ส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาสื่อ  และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
  3.  ส ารวจพร้อมจัดหาสื่อและเทคโนโลยี  เพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
  4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนา และการใช้สื่อร่วมกันของสถานศึกษาใน 
  5.  เครือข่ายเพ่ือประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน  
  6.  ด าเนินการให้เป็นไปตามโครงงานและปฏิทินปฏิบัติงานและสรุปผลการด าเนินงาน 
  7.  ประเมินผลงานการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีของกลุ่มสาระต่างๆ 

 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่   
  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และพ้ืนที่ใกล้เคียง 
จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  นักเรียน และสถานศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในสถานศึกษา ร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพ่ือใช้เป็น
แหล่งเรียนรู้ของชุมชน  จัดหาสื่อการเรียนการสอนให้หลากหลายมาให้บริการนักเรียน ครู และบุคลากรในท้องถิ่น 
ส่งเสริมให้ครูค้นหาบุคคล สถานที่แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
จัดท าโครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานพร้อมวางแผนในการพัฒนางานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

งานนิเทศการศึกษา 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าโครงการนิเทศงานวิชาการ 
2. ด าเนินการนิเทศ  ติดตาม ประสานงานกับบุคลากรที่เก่ียวข้อง  เพ่ือประโยชน์ในการเรียน การสอน      
3. ประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ   
4. สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานแนะแนวการศึกษา   
มีหน้าที่ 

1. จัดระบบการแนะแนว ทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา   
2. ส่งเสริม , ติดตาม การศึกษาต่อ  และการประกอบอาชีพของนักเรียน 
3. ให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนระหว่างเรียน 
4. จัดท าสถิติการให้บริการด้านต่างๆ (การเรียนต่อ,กรประกอบอาชีพ,การดูแล,การใหค้ าปรึกษา) 
5. ประเมินผลการด าเนินงาน 
6. สรุปผลการด าเนินงาน 

 
      

งานรับนักเรียนและส ามะโนผู้เรียน 
มีหน้าที่ 

1. รวบรวมข้อมูล และจัดท าสถิติจ านวนนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน 
2. ก าหนดแผนการรับ - จ าหน่ายนักเรียนของโรงเรียนและรายงานผลให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
3. จัดท าบัญชีแขวนลอยนักเรียนที่ไม่มาเรียน พร้อมเชิญผู้ปกครองนักเรียนมารับทราบและ 
ด าเนินการจ าหน่าย 
4. ออกหนังสือเชิญผู้ปกครองนักเรียนที่ขาดเรียนเกิน 7 วันมาพบ 
5. ท าแบบติดตามนักเรียนขาดเรียนโดยไม่มีเหตุผลไว้บริการครูที่ปรึกษา 
6. รวมรวมแบบติดตามนักเรียนขาดเรียนเกิน 3 วันที่ไม่ทราบเหตุผลจากครูที่ปรึกษา 
7. ด าเนินการออกค าสั่งการรับนักเรียน พร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร 
8. จัดพิมพ์รายชื่อ, ออกเลขประจ าตัวนักเรียน, จัดห้องเรียน , ท าบัตรนักเรียน 
9. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่รับเข้าเรียนในสถานศึกษา 
10.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียนเพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
11.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
12.  ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินงาน 

 
        

งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
มีหน้าที่ 

1.   จัดให้มีระบบประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2.   พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3.   ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ  เพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุน งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4.   เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5.   ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา ที่ 
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6.   ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่าง 
ต่อเนื่อง 
 
 



งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  
  มีหน้าที่ 

1. ส ารวจความต้องการในการเข้าบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและอัธยาศัย 
2. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการและพัฒนาการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความ 
ต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  หรือทั้ง 3 รูปแบบ  ตามความเหมาะสมและ 
ศักยภาพของสถานศึกษา 
4. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือละสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร   
หน่วยงาน  และสถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  และ 
ตามอัธยาศัย  เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 

       

งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเป้าหมาย   เกณฑ์   ตัวชี้วัดของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ,  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  ,  ส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษา  (สมศ.) 
และการประเมินความพร้อมของสถานศึกษา 
3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม 
เป้าหมายของสถานศึกษา 
4. นิเทศ  ติดตามการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆเพ่ือพัฒนาระบบประกันและพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาในเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาเพ่ือรับการประเมินและรับทราบข้อมูล  
ข่าวสารการเคลื่อนไหว 
8. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  สรุปผลการด าเนินงาน 

 
งานห้องสมุดโรงเรียน 

มีหน้าที่ 
1. ท าหน้าที่ด้านการบริหาร ด้านงานเทคนิค ด้านการบริการ 
2. วางแผนพัฒนาระบบงานห้องสมุดโรงเรียน 
3. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมนิสัยรักการอ่านให้กับนักเรียน 
4. จัดวางระบบงานห้องสมุด  บริการการยืม – คืน หนังสือ 
5. ลงทะเบียนรับหนังสือของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดหาหนังสือใหม่เข้าห้องสมุด  ลงทะเบียนและก าหนดรหัสประจ าหนังสือ 
7. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของห้องสมุด  และจัดหนังสือเข้าชั้น 
8. ท าบัญชีควบคุมหนังสือยืมเรียนและหนังสือเรียนฟรี 
9. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลให้ผู้อ านวยการทราบ 



งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
มีหน้าที่ 

1. ประสานงานกับบุคลากรในสถานศึกษา  และด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน           
ตามองค์ประกอบทั้ง 5 ด้าน   
2. วางแผนพัฒนา  ปรับปรุงสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษาและ 
ชุมชน 
3. ประสานงานกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพ 
รัตนราชสุดา ฯ (อพ.สธ.) 
4. จัดท าโครงการ  แผนการปฏิบัติงาน  และสรุปผลการด าเนินงาน  รายงานต่อสถานศึกษา     
เขตพ้ืนที่การศึกษา  และ อพ.สธ. 

 
     

งานสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 

1. ส ารวจระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศ 
2. จัดท าทะเบียนข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
กับระบบข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและ 
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
5. จัดระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน   เขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
ส่วนกลาง (เว็บไซต์โรงเรียน) 
6. น าเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ  เพื่อการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7. ประเมินและประสานงานระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศ  และปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

 
งานพัฒนาการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนร่วม) 

มีหน้าที่ 
1.  คัดกรอง  คัดแยก จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล การจัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล 
(IIP)  และขอสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา ด าเนินการ
จัดการเรียนการสอนการดูแลช่วยเหลือและการส่งต่อเด็กพิการเรียนร่วม 
2.  ส่งเสริมสนับสนุนการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษา  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ในการจัดการศึกษาพิเศษ  (การจัดการเรียนร่วม) 
3.  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาพิเศษ เช่น ศูนย์การศึกษาพิเศษเขต 
และจังหวัด  โรงเรียนเฉพาะความพิการ  หน่วยงานเอกชนและหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน ๆ 

  
 
 
 
 
 



       การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
มีหน้าที่ 
  1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย สถานศึกษา  
  2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน เป็น
ส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรม 
น าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
  3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
  4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
  5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส 
และมีความสามารถพิเศษ  
 

การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
มีหน้าที่ 
  1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน    
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
  3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร  
ภูมิปัญญาและวิทยาการด้านต่างๆ  
  4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
 
การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน   
       ที่จัดการศึกษา  
มีหน้าที่ 
  1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับ สิทธิใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร ชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ ร่วม
จัดการศึกษา  
  3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร ร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
  4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน  
  5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ ทางด้าน
วิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น  



  6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 
   การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
มีหน้าที่ 
  1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
  2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย
รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
  3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง  
  4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
  5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและ
น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
  
     การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
มีหน้าที่ 
  1)  ศกึษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ  
หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
  2)  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้เพ่ือใช้
ประกอบการเรียนการสอน  
  3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัดใบงาน  
ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
 

การทัศนศึกษา 
มีหน้าที่ 
  1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
  2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
 


