
บทที่  1 
ความรูทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ 

 
 
1.1 แนวคดิ 
   งานวิชาการเปนงานซึ่งเกี่ยวกับการพัฒนาและปรับปรุงแกไขการเรียนการสอน ใหมี
ประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายของการศึกษา เชน การจัดโปรแกรมการเรียนการสอน โครงการ
สอน การจัดตารางสอน การนิเทศการสอน สื่อการสอน และการประเมินผลการเรียน เปนตน 
   ในการจัดการศึกษาทุกระดับ งานดานวิชาการนับเปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่ง 
เพราะการบริหารการศึกษา ก็เพ่ือตอบสนองความสําเร็จของผลงานทางวิชาการหรือการเรียน
การสอน โดยจุดมุงหมายของการบริหารงานวิชาการอยูที่การสรางนักเรียนใหมีคุณภาพ มี
ความรู มีจริยธรรม และคุณสมบัติที่ตองการ ดังน้ันการบริหารงานดานวิชาการ จึงเปนงานที่
สําคัญของผูบริหารที่จะตองรับผิดชอบในการใชหลักการในการบริหารงานดานนี้อยางมี
ประสิทธิภาพและวิธีการจัดการหรือบริหารงานวิชาการมักนิยมกระจายอํานาจและความ
รับผิดชอบใหแกผูทําหนาที่ทางงานวิชาการอยางเต็มที่เพ่ือใหมีเสรีภาพทางวิชาการ (Academic 
Freedom) อันเปนผลใหเกิดความรูและวิธีการใหมๆ ทําใหโรงเรียนกาวหนาตอไปโดยไมหยุดยั้ง 
 

1.2 การบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา 
   ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 ซึ่งใหมีการจัดระบบโครงสราง และกระบวนการจัดการศึกษาของไทยใหมีเอกภาพ
เชิงนโยบายและมีความหลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจไปสูเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา ดังปรากฏในบทบัญญัติ มาตรา 39 ที่วา 
 
   “มาตรา 39 ใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหาร และการจัดการศึกษาทั้งทางดาน
วิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป ไปยัง
คณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาโดยตรง” 
 
   และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ในมาตรา 
35 ที่วา 
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   “มาตรา 35 สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา 34 (2) เฉพาะที่เปน
โรงเรียน  มีฐานะเปนนิติบุคคล” ดังน้ันโรงเรียนมัธยมศึกษา ซึ่งเปนการจัดการศึกษาในชวงชั้นที่ 
3 (มัธยมศึกษาปที่ 1 ถึงปที่ 3) และชวงชั้นที่ 4 (มัธยมศึกษาปที่ 4 ถึงปที่ 6) จึงเปนโรงเรียนใน
สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ออกกฎหมายยอมรับใหสามารถกระทํากิจกรรมตางๆ ไดดวยตนเอง 
ภายในขอบวัตถุประสงค มีสิทธิและหนาที่ตามบทบัญญัติแหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษา ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายอ่ืนๆ ซึ่งกําหนดสิทธิและหนาที่
ไวเปนการเฉพาะ สงผลใหขอบขายการบริหารงานของโรงเรียนตองปรับเปลี่ยนไปตามหนาที่
ของโรงเรียนที่เปนนิติบุคคลตามกฎหมาย (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546) 
 
   การบริหารโรงเรียนเปนการดําเนินการ การควบคุม การจัดการการบริการเก่ียวกับ
เร่ืองราวตางๆ ในโรงเรียน ซึ่งเกี่ยวของกับการเรียนการสอน และการจัดส่ิงแวดลอมในโรงเรียน 
อันไดแก ครู นักเรียน หลักสูตร แบบเรียน อุปกรณ กิจกรรม บริการตางๆ อาคารสถานที่ งาน
ติดตอสื่อสาร งานการเงินและงบประมาณตางๆ งานบริหารโรงเรียนนั้น จะขึ้นอยูกับขนาดของ
โรงเรียน ลักษณะงาน และความคิดเห็นของผูบริหาร 
 
   การบริหารโรงเรียนจึงเปนภารกิจที่สําคัญของผูบริหารโรงเรียน และบุคลากรใน
โรงเรียนที่จะตองรวมกันดําเนินงานของโรงเรียนใหเปนไปตามเปาหมาย เปนที่ยอมรับของ
สมาชิกในสังคมและเกิดประโยชนสูงสุดแกนักเรียน พอจะสรุปไดวา การบริหารโรงเรียน คือ การ
ดําเนินกิจกรรมภายในโรงเรียนโดยบุคคลหลายฝาย เพ่ือใหนักเรียนมีพัฒนาการทางดานรางกาย 
อารมณ สังคม จิตใจ และสติปญญา ตลอดจนเปนสมาชิกที่ดีของสังคมตอไป 
 

1.3  ความหายของการบริหารงานวิชาการ 
   มีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายและความสําคัญของการบริหารงานวิชาการไว
ดังนี้ 
 
   เกสิณี  ชิวปรีชา (2540, หนา 8) ไดใหความหมายของการบริหารงานวิชาการไววา 
เปนกิจกรรมทางการศึกษาที่จัดตั้งขึ้นทั้งภายในและภายนอกหองเรียน เพ่ือใหผูเรียนไดรับ
ประสบการณและเกิดการเรียนรูทั้งดานความรู ทัศนคติ คุณสมบัติ และทักษะ ความสามารถ 
ตามที่ไดกําหนดไวในจุดมุงหมายของการศึกษาแหงชาติและสอดคลองกับการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย 
 



  

EA 634 3

   สมศรี  มธุรสสุวรรณ (2541, หนา 14) ใหทัศนะเก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ เปน
การจัดกิจกรรมทุกดานที่เก่ียวกับการเรียนการสอน เพ่ือใหเกิดการเรียนรู และเกิดการพัฒนาขึ้น
ในตัวเด็กตามจุดมุงหมายของการจัดการศึกษา ซึ่งในการบริหารโรงเรียนผูบริหารโรงเรียน
จะตองใชเวลาสวนใหญในการบริหารงานดานวิชาการ 
 
   เรณู  ครุฑไทย (2542, หนา 9) กลาวถึง ความหมายของการบริหารงานวิชาการวา   
หมายถึง การจัดกิจกรรมทุกชนิดในโรงเรียนที่เก่ียวของกับการพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูและไดรับประสบการณอยางมีประสิทธิภาพจุดมุงหมายของการศึกษาที่
กําหนดไว 
 
   กมล  ภูประเสริฐ (2544, หนา 6) กลาววา การบริหารงานวิชาการในสถานศึกษา 
หมายถึง การบริหารที่เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา อันเปนเปาหมายสูงสุดของภารกิจ
สถานศึกษา 
 
   ปรียาพร วงศอนุตรโรจน (2546, หนา 2) กลาวไววาการบริหารงานวิชาการ หมายถึง  
การบริหารสถานศึกษา โดยมีการจัดกิจกรรมทุกส่ิงทุกอยางที่เก่ียวกับการปรับปรุงพัฒนาการ
เรียนการสอนใหไดผลดี และมีประสิทธิภาพใหเกิดประโยชนสูงสุดกับผูเรียน 
 
   จากความหมายที่กลาวมา จึงสรุปไดวา การบริหารงานวิชาการ หมายถึง การ
บริหารงาน หรือการดําเนินงานทุกชนิดในสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนใหเกิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด โรงเรียนในฐานะเปนหนวยปฏิบัติการที่มีหนาที่ และภารกิจ
โดยตรงในการจัดการศึกษา มีหนาที่พัฒนานักเรียนใหมีความรูความสามารถ นําไปใชในการ
ดํารงชีวิตอยูในสังคมไดอยางมีความสุขมีคุณคา และมีศักด์ิศรี 
 

1.4  ความสําคัญของการบริหารงานวิชาการ 
   งานวิชาการเปนงานที่มีความสําคัญยิ่ง เพราะจุดมุงหมายของการบริหารวิชาการอยูที่
การสรางนักเรียนใหมีคุณภาพ มีความรู มีจริยธรรม และมีคุณสมบัติตามที่ตองการ งานวิชาการ
เปนตัวบงชี้คุณภาพและความสําเร็จของโรงเรียน ความสําเร็จของโรงเรียนมักจะพิจารณาจาก
คุณภาพของผลผลิต คือ ตัวนักเรียน ดังนั้น คุณภาพของผลผลิตจึงขึ้นอยูกับประสิทธิภาพในการ 
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ดําเนินงานดานวิชาการของโรงเรียน การบริหารดานวิชาการจึงเปนงานที่สําคัญของผูบริหาร
โรงเรียนที่จะตองรับผิดชอบในการใชหลักการในการบริหารงานดานน้ีอยางมีประสิทธิภาพ 
   ชุดฝกอบรมผูบริหาร ประมวลสาระทางวิชาการ (2547, หนา17) ใหขอคิดวา งาน
วิชาการถือเปนหัวใจสําคัญในการจัดการศึกษา ในระดับสถานศึกษาการบริหารงานวิชาการเปน
กระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับหลักสูตรและการเรียนการสอน เพ่ือใหนักเรียนไดเรียนรูตามที่
กําหนดไวในจุดมุงหมายของการพัฒนาผูเรียน โดยทั่วไปงานวิชาการจะประกอบดวยการศึกษา
ปญหาในชุมชนและสังคม ภูมิปญญาทองถิ่น การพัฒนาและการนําหลักสูตรไปใชการจัด
เตรียมการเรียนการสอน การจัดวัสดุอุปกรณประกอบการสอน และสื่อการเรียนการสอน การ
สงเสริมการสอน การวัดผลประเมินผล การดําเนินงานเก่ียวกับหองสมุด แหลงการเรียนรู การ
นิเทศติดตามผล การวางแผนและการกําหนดวิธีการดําเนินวิชาการรวมถึงการประชุมทาง
วิชาการ 
 
   ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา การบริหารงานวิชาการจะประกอบดวย การดําเนินงาน
เก่ียวกับการกําหนดวิสัยทัศนและนโยบายทางดานวิชาการ การจัดทํามาตรฐานดานวิชาการ  
การพัฒนาหลักสูตรรวมกับสถานศึกษา การสงเสริมสนับสนุนกิจกรรมดานวิชาการ การพัฒนา
สื่อตนแบบ การเผยแพรกิจกรรมการศึกษาและพัฒนาบุคลากรทางดานวิชาการ การนิเทศ
ติดตามผล การวัดและประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา รายละเอียดในการ
ดําเนินการจะมีความชัดเจน เม่ือไดจัดตั้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียบรอยแลว 
 
   การบริหารวิชาการในยุคปฏิรูปการศึกษา โรงเรียนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะ
มีโอกาสในการตัดสินใจมากขึ้น หลักการกระจายอํานาจทางการศึกษา ที่ใหสถานศึกษาและ
สํานักงานเขตพื้นที่รับผิดชอบการบริหารงานวิชาการโดยตรง เปนเรื่องที่สถานศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่จะตองปรับตัวอยางมาก ผูบริหารสถานศึกษาจะตองรู เขาใจ และมีทักษะ
เก่ียวกับการบริหารวิชาการ โดยเฉพาะในเรื่องของการบริหารหลักสูตรและกระบวนการจัดการ
เรียนรูมากย่ิงขึ้น และโรงเรียนที่ประสบความสําเร็จในการบริหารงานวิชาการ ผูบริหารตองเปน
ผูนําทางวิชาการทั้งทางดานหลักสูตร และการเรียนการสอน ซึ่งหมายความวา ผูบริหารและผูที่
เก่ียวของทุกฝายตองรูและเขาใจกรอบแนวความคิดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และกระบวนการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนอยางดี จนสามารถนําไปดําเนินการจัดทํา
หลักสูตรสถานศึกษาที่เปนไปตามหลักสูตรแกนกลาง และในขณะเดียวกันก็สนองความตองการ  
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ความสนใจ และศักยภาพของผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน และทองถิ่น รวมทั้งสามารถพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีการเรียนรูที่เหมาะสม ตลอดจนการพัฒนาแหลงการเรียนรูที่เพียงพอ 
 
   สมิท และคนอ่ืนๆ (Smith and others, 1971, p.170) ใหความเห็นถึงความสําคัญของ
การบริหารงานวิชาการวา การบริหารการศึกษาตองรับผิดชอบ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม
กับการบริหารโรงเรียน ดังนี้ 
  งานบริหารวิชาการ   รอยละ  40 
  งานในหนาที่ทั่วไป   รอยละ  5 
  งานบริหารบุคลากรที่เปนผูสอนและ 
  ฝายสนับสนุนการเรียนการสอน  รอยละ 20 
  งานบริหารการเงิน   รอยละ 5 
  งานบริหารงานอาคารสถานที่  รอยละ 5 
  งานบริหารกิจกรรมนักเรียน  รอยละ 20 
  งานบริหารดานความสัมพันธกับชุมชน รอยละ 5 
 
   กรมวิชาการ (2539, หนา 8-9) ไดเสนอแนวทางพัฒนาการศึกษาวาจะตองหลอมรวม
ไปสูคุณภาพที่แสดงออกเปนสมรรถนะของผูเรียน 3 ประการ คือ 
   1.  ผูเรียนตองสามารถคิดอยางรอบคอบ นําขอมูลมาคิดวิเคราะหมีวิจารณญาณสูง 
   2.  ผูเรียนตองสามารถวางแผนไดดี มีแผนหลัก แผนรองเพ่ือสรางทางเลือกและเลือก
ทางเลือกที่ดีได 
   3.  ผูเรียนตองเปลี่ยนแปลงตัวเองไดอยางถูกตอง สอดคลองกับสถานการณโลก โดย
เสนอวิธีการที่จะกอใหเกิดคุณภาพโดยการจัดใหมีระบบขอมูล ทองถิ่น การบริหารลักสูตร การ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมครู การใหชุมชนเปนฐานสนับสนุนและการระดมความรวมมือจากชุมชน 
 

1.5  ขอบขายของการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนมัธยมศึกษา 
   งานวิชาการเปนงานที่มีขอบขายที่กวางขวางและมีความสําคัญตอการจัดการศึกษา
ของโรงเรียน การดําเนินงานตางๆ ของโรงเรียนมุงสนองตอความสําเร็จของงานวิชาการทั้งสิ้น  
การที่โรงเรียนจะจัดงานวิชาการใหบรรลุเปาหมายน้ัน ผูที่มีสวนเกี่ยวของซึ่งไดแก ผูบริหารและ
บุคลากรในโรงเรียน จึงควรใหความสนใจในงานวิชาการเปนอยางยิ่ง ขอบขายของการ
บริหารงานวิชาการ มีดังนี้ 
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   ปรียาพร  วงศอนุตรโรจน (2545, หนา 3-4) ไดใหขอคิดวางานวิชาการนาจะมี
ขอบขายการบริหารในประเด็นตอไปน้ี 
   1. การวางแผนเกี่ยวกับงานวิชาการ  เปนการวางแผนเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร 
และการนําหลักสูตรไปใช การจัดการลวงหนาเก่ียวกับการเรียนการสอน มีรายละเอียดของงาน 
ดังนี้ 
        1.1 แผนปฏิบัติงานวิชาการ ไดแก การประชุมเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัด
ปฏิทินการศึกษา ความรับผิดชอบงานตามภาระหนาที่การจัดขั้นตอนและเวลาในการทํางาน 
        1.2 โครงการสอน เปนการจัดรายละเอียดเก่ียวกับวิชาที่ตองสอนตามหลักสูตร 
        1.3 บันทึกการสอน เปนการแสดงรายละเอียดของการกําหนดเน้ือหาท่ีจะสอน ใน
แตละคาบเวลาของแตละวันหรือสัปดาห โดยการวางแผนไวลวงหนา และยึดโครงการสอนเปน
หลัก 
 
   2. การจัดดําเนินงานเก่ียวกับการเรียนการสอน เพ่ือใหการสอนในสถานศึกษา
ดําเนินไปดวยดี และสามารถปฏิบัติได จึงตองมีการจัดเก่ียวกับการเรียนการสอน ดังนี้ 
        2.1 การจัดตารางสอนเปนการกําหนดวิชา เวลา ผูสอน สถานที่ ตลอดจนผูเรียนใน
แตละรายวิชา 
        2.2 การจัดชั้นเรียน เปนงานวิชาการตองประสานกับฝายอาคารสถานที่ รวมทั้ง
การจัดสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ ในหองเรียน 
        2.3 การจัดครูเขาสอน การจัดครูเขาสอนตองพิจารณาถึงความพรอมของ
สถานศึกษาและความพรอมของบุคลากร รวมถึงการเชิญวิทยากรภายนอกมาชวยสอน 
        2.4 การจัดแบบเรียน โดยปกติสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ จะใช
แนบเรียนที่กระทรวงกําหนด นอกจากนั้น ครูอาจใชหนังสืออ่ืนเปนหนังสือประกอบ หรือจาก
เอกสารที่ครูเตรียมเอง 
        2.5 การปรับปรุงการเรียนการสอน เปนการพัฒนาครูผูสอนใหกาวทันวิทยาการ
เทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน เพ่ือใหสอดคลองกับความตองการ ความกาวหนา
ของสังคม ธุรกิจ อุตสาหกรรม เปนตน 
        2.6 การฝกงาน  จุดมุงหมายของการฝกงาน เปนการใหนักเรียนนักศึกษารูจัก
นําเอาทฤษฎีมาประยุกตใชกับชีวิตจริง ทั้งยังมุงใหผูเรียนไดเห็นปญหาท่ีแทจริงในสาขาวิชา 
และอาชีพน้ัน เพ่ือใหโอกาสผูเรียนไดเตรียมตัวที่จะออกไปเผชิญกับชีวิตจริงตอไป 
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   3. การจัดบริหารเกี่ยวกับการเรียนการสอน  เปนการจัดส่ิงอํานวยความสะดวก 
และการสงเสริมการจัดหลักสูตร และโปรแกรมการศึกษาใหมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ไดแก 
งาน 
        3.1 การจัดส่ือการเรียนการสอน เปนสิ่งที่เอ้ือตอการศึกษาของนักศึกษา เนน
เคร่ืองมือและกิจกรรมใหครูไดเลือกใชในการสอน 
        3.2 การจัดหองสมุด เปนที่รวมหนังสือ เอกสาร สิ่งพิมพ และวัสดุอุปกรณทีเปน
แหลงวิทยาการใหนักเรียนนักศึกษาไดศึกษาและคนควาเพ่ิมเติม 
        3.3 การนิเทศการสอน เปนการชวยเหลือแนะแนวครูใหเกิดการปรับปรุงแกไข
ปญหาการเรียนการสอน 
   4. การวัดและประเมินผล กระบวนการเพื่อใชเปนเคร่ืองมือในดานการตรวจสอบและ
วิเคราะหผลการเรียน 
 
   กิติมา ปรีดีดิลก (2532, หนา 57-58) กลาววา การดําเนินงานวิชาการ เปนการ
ดําเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอนโดยตรง เปนกิจกรรมที่ชวยใหผลการศึกษามีคุณภาพมาก
ที่สุดดังน้ันไมวากิจกรรมใดที่สัมพันธกับการเรียนการสอน และทําใหการเรียนการสอนมี
ประสิทธิภาพ ถือวางานเหลาน้ันเปนงานในขอบเขตหนาที่ของผูบริหารในดานวิชาการท้ังส้ิน  
ขอบขายของงานวิชาการ แบงออกเปน 6 ประเภทใหญๆ ดังนี้ 
   1. แผนปฏิบัติงานดานวิชาการ 
   2. หลักสูตรและการสอน ประกอบดวยหลักสูตร โครงการสอน ประมวลการสอน 
   3. การจัดการเรียนการสอน ประกอบดวย การจัดตารางสอน การจัดชั้นเรียนการจัดครู
เขาสอน การจัดแบบเรียน การจัดหองสมุด การจัดทําคูมือครู 
   4. สื่อการสอน 
    5. การปรับปรุงการเรียนการสอน การนิเทศการสอน การฝกอบรม 
   6. การวัดผลและประเมินผล 
 
   อุทัย บุญประเสริฐ (2538,หนา82) ไดกําหนดขอบขายการบริหารงานวิชาการ
ครอบคลุมในเรื่องตอไปน้ี 
   1. เรื่องความรูความเขาใจพื้นฐาน เก่ียวกับหลักสูตรและการนําหลักสูตรไปใช 
   2. เร่ืองการสอน การจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกับ หลักการ และจุดหมายของ
หลักสูตร และการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 
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   3. เร่ืองกิจกรรมนักเรียน และการบริหารกิจกรรมนักเรียนใหตอบสนองหลักสูตรและ
สรางเสริมหลักสูตรใหเปนผลสมบูรณ 
   4. เร่ืองสื่อการเรียนการสอนและกิจกรรมหองสมุด เพ่ือการสงเสริมการเรียนการสอน
ตามหลักสูตรโดยตรง เพ่ือเสริมสรางพัฒนาการของนักเรียน ตามคุณลักษณะที่พึงประสงคตาม
จุดหมายของหลักสูตร และเพ่ือเสริมความทันสมัยทางวิชาการแกครูโดยตรง 
   5. เร่ืองการวัดผล การประเมินผล การเรียนรูของผูเรียน ตามจุดประสงคการเรียนรู   
ตามจุดหมายและหลักการของหลักสูตร และการประเมินมาตรฐานคุณภาพทางวิชาการของ
โรงเรียน 
   6. เร่ืองการนิเทศการศึกษา และการพัฒนาวิชาชีพสําหรับบุคลากรครู และบุคลากร
ทางวิชาการของโรงเรียน 
   สําหรับกรมสามัญศึกษา (2533) ไดกําหนดขอบขายการบริหารงานวิชาการในโรงเรียน
มัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษาไว ซึ่งพิจารณาโดยละเอียดแลวสอดคลองและครอบคลุม
ขอบขายการบริหารงานวิชาการที่นักบริหารและนักการศึกษาไดกําหนดไวซึ่งขอบขายและหนาที่
ความรับผิดชอบการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนมัธยมศึกษาของผูบริหารโรงเรียน
มัธยมศึกษามี 11 ประการ คือ 
 
   1.  การวางแผนงานวิชาการ 
       1.1  จัดระบบบริหารงานวิชาการ เปนหมวดวิชา 
       1.2  รวบรวมและจัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับวิชาการและประชาสัมพันธ ให
ครู นักเรียน และผูปกครอง ทราบ 
        1.3  จัดทําเอกสารคูมือครู และคูมือนักเรียน เผยแพรใหผูที่เก่ียวของทราบ 
        1.4  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานดานวิชาการ 
        1.5  วางแผนงานดานงบประมาณ คาใชจายในการบริหารงานวิชาการประจําป 
        1.6  จัดทําแผนงาน โครงการทางวิชาการ 
        1.7  จัดบุคลากร ประสานงานกับแหลงวิชาการนอกโรงเรียน 
 
   2.  การจัดแผนการเรียน 
        2.1 จัดแผนการเรียนใหสนองจุดมุงหมาย หลักการ และโครงสรางของหลักสูตร
โดยคํานึงถึงความพรอมดานอาคารสถานที่ บุคลากร วัสดุอุปกรณ และความเหมาะสมกับ
สภาพแวดลอม และสอดคลองกับความตองการของชุมชน และทรัพยากรของทองถิ่น 
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        2.2 จัดเก็บรวบรวมขอมูลเก่ียวกับนักเรียน ผูปกครอง ชุมชน และทองถิ่นที่เปน
ประโยชนตอนักเรียน  ครู-อาจารย 
        2.3 จัดปฐมนิเทศนักเรียน และผูปกครองเก่ียวกับการจัดแผนการเรียน การเลือก
แผนการเรียน และการลงทะเบียนเรียน 
        2.4 พิจารณาเลือกใชแบบเรียนและหนังสืออานประกอบ 
        2.5 ประสานแผนการเรียนกับสถาบันอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษาตอ หรือประกอบอาชีพ 
 
    3.  การจัดตารางการเรียนการสอน 
        3.1 จัดใหมีตารางสอนประเภทตางๆ เชน ตารางสอนประจําชั้นตารางสอนของครู
แตละคน ตารางสอนประจําหมวดวิชา ตารางสอนรวม 
        3.2 จัดใหมีตารางการใชหองเรียน และอาคารสถานที่ตางๆ การติดตามและ
ประเมินผลการจัดตารางการสอน 
        3.4 การปรับปรุงการจัดตารางการสอน การสอนซอมเสริม 
 
    4.  การจัดครูเขาสอน 
        4.1  จัดครูเขาสอนใหตรงตามวุฒิ  หรือประสบการณ 
        4.2  จัดเฉลี่ยครูใหเพียงพอในแตละหมวดวิชา 
        4.3  จัดครูหรือส่ือการสอนแทนกรณีที่มีครูไปราชการ 
 
    5.  การพัฒนาการเรียนการสอน 
        5.1 สงเสริมใหครูนําวิธีการสอนแบบตางๆ มาใชใหเหมาะสมกับเน้ือหาวิชาพรอม
ทั้งใหครูรูจักนํานวัตกรรมทางการศึกษามาใช และเนนใหครูจัดการเรียนการสอนเพ่ือเสริมสราง
คุณธรรม และจริยธรรม 
        5.2 ควบคุมการสอนใหเปนไปตามจุดประสงคของการเรียนรูของแตละวิชา 
        5.3 จัดใหมีบริการแนะแนวการเรียนตอและแนะแนวอาชีพ 
        5.4 จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมการเรียนการสอน 
 
    6.  การจัดการเรียนการสอน 
        6.1 จัดใหมีการทําแผนการสอนและโครงการสอนเปนรายวิชา 
        6.2 จัดใหครูบันทึกการสอน 
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        6.3 จัดหา ใช บํารุงรักษา และสงเสริมการผลิตสื่อการสอน และอํานวยความ
สะดวกในการใช 
        6.4 จัดหาทรัพยากร แหลงวิทยาการ สถานประกอบการ และสถานประกอบอาชีพ
อิสระ 
        6.5 จัดแหลงเรียนรู และสงเสริมใหครู-นักเรียน ไดใชแหลงเรียนรูใหเกิดประโยชน 
        6.6 จัดทําแผนการใชอุปกรณภายในโรงเรียน และการใชทรัพยากรรวมกับ
สถานศึกษาอ่ืน 
 
    7.  การพัฒนาครูทางดานวิชาการ 
        7.1  จัดใหมีการนิเทศภายใน และจัดทําจัดหาเอกสารตางๆ ทางวิชาการ 
        7.2  จัดการฝกอบรมครู การประชุมสัมมนาทางวิชากาน 
        7.3  สงเสริมใหครูผลิตเอกสารทางวิชาการ และคนควาวิจัย 
        7.4  สงเสริมใหครูไดศึกษาตอ หรือศึกษาดูงาน 
 
    8.  การจัดกิจกรรมนักเรียน 
        8.1 จัดกิจกรรมนักเรียนใหเหมาะสมกับวัย โดยใหตรงกับความสนใจ และสนองตอ
นโยบายของกระทรวง 
    8.2 จัดกิจกรรม เพ่ือใหนักเรียนสามารถรวมงานกับชุมชน 
 
    9.  การวัดผลและประเมินผลการเรียน 
    9.1  รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน 
    9.2  ชี้แจงแนวปฏิบัติ และปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการ
เรียนใหทราบทั่วถึงกัน 
    9.3  ดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียนตามปฏิทิน และแนวปฏิบัติที่กําหนด 
    9.4  ดําเนินการวิเคราะหขอสอบ และจัดทําธนาคารขอสอบ 
    9.5  ติดตามประเมินผล และตรวจสอบหลักฐานการวัดผลการเรียนการสอน 
    9.6  สรางและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียนการสอนตามจุดประสงคของ
รายวิชา 
    9.7  จัดใหมีเอกสาร หรือแบบฟอรมเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
    9.8  จัดใหมีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบการวัดผลใหถูกตองเปนปจจุบัน 
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    9.9  ควบคุมและตรวจสอบใหการวัดผลและประเมินผลการเรียนเปนไปตาม
ระเบียบ 
 
   10.  งานทะเบียนนักเรียน 
        จัดใหมีทะเบียนนักเรียน หรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน พรอมทั้งจัดระบบการ
เก็บรักษาที่ปลอดภัย และใหมีระบบการใหบริการที่สะดวกรวดเร็ว 
 
   11.  การประเมินผลงานวิชาการ 
        11.1  จัดใหมีการประเมินผลงานวิชาการทุกระยะ 
        11.2  ตรวจสอบหลักฐานการดําเนินงานทางวิชาการ 
        11.3  วิเคราะหผลการประเมินผลงานวิชาการและนําผลไปใชในการปรับปรุงงาน
วิชาการใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
   และลาสุด เม่ือกระทรวงศึกษาธิการ (2546) จัดโครงสรางการบริหารงานของกระทรวง
ใหม ไดกําหนดขอบขายของการบริหารงานในสถานศึกษา ดังนี้ 
   1.  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   2.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
   3.  การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
   4.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   6.  การพัฒนาแหลงเรียนรู 
   7.  การนิเทศการศึกษา 
   8.  การแนะแนวการศึกษา 
   9.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   10. การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 
   11. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการสถานศึกษาอ่ืน 
   12. การสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืนที่
จัดการศึกษา 
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   สําหรับตําราการบริหารงานวิชาการในโรงเรียนมัธยมศึกษาซ่ึงไดกําหนดใหนักศึกษา
ไดเรียน จะกําหนดขอบขาย ดังนี้ 
   1.  ความรูทั่วไปเกี่ยวกับบริหารงานวิชาการ 
        2.  หลักสูตรและการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   3.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

     4.  การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
  5.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   6.  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการศึกษา 
   7.  การพัฒนาแหลงการเรียนรู 
   8.  การนิเทศการศึกษา 
   9.  การแนะแนวการศึกษา 
   10.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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