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โรงเรียนประตูโพธิ์วทิยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปัตตานี 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะ
ให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  
ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  
รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

1. งานวางแผนบริหารงานวิชาการ 
2. งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานการจัดการเรียนการสอน 
5. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และพัฒนากระบวนการเรียนรวม 
6. งานทะเบียนนักเรียน 
7. งานวัดผลและเทียบโอนการเรียนรู้ 
8. งานนิเทศและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
9. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา (SAR) 
10. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
11. งานห้องสมุดโรงเรียน 
12. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
13. งานแนะแนวโรงเรียน 
14. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
16. งานพัฒนาสื่อการสอนและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
17. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรทางการศึกษาอ่ืน ๆ 

ตลอดจนสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
18. งานรับนักเรียนทั่วไป และนักเรียนตามนโยบายโรงเรียนประชารัฐ 
19. งานทุนการศึกษาและปัจจัยพ้ืนฐาน 

 

การวางแผนงานด้านวิชาการ             หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นายมูฮัมหมัดอิดรีส  เจะบาการ์ 
1.วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      

ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผล
การเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ            หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางสาวแวนาเดีย แวบราเฮง 
 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา         หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นายมูฮัมหมัดอิดรีส  เจะบาการ์ 
 1.ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  และหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2551(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ
ปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานการจัดการเรียนการสอน                      หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางสุไลดา  เบ็ญอาลี 
 1. ให้ค าแนะน าในการท าเอกสารประกอบการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึก
หลังสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
 2. สรุป รวบรวมผลงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพ่ือให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า 
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 5. ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรม ค่ายวิชาการ 
การสอนเสริมนักเรียน ม. 3 , ม.6 เพื่อเตรียมพร้อมในการสอบ O - NET  
 6. ให้การส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรม เพ่ือพัฒนาความรู้ เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการ
สอน 
 7. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 8. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และพัฒนากระบวนการเรียนรวม  หัวหน้าผู้รับผิดชอบ :  นางสาวรอกีเยาะ เซ็ง 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้  
3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความ

สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็ นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 8. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนท าการวิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล 
       9. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูประกวดผลงาน Best Practice   

10. ดูแลช่วยเหลือและ สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนพิการ 
11. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ 
13. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
14. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานทะเบียนนักเรียน           หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางชาลิสา  กากะบุตร 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที2่ 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
 - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
 - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
 - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวัดผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้             หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางสุไลดา  เบ็ญอาลี 
1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง   

กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
          3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
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          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน
ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานนิเทศและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน               หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : คณะผู้บริหารสถานศึกษา 
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
 4. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 

 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา (SAR)   หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นายมูฮัมหมัดอิดรีส  เจะบาการ์ 
1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5.ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6.ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

7.จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้                                  หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นายวิษนุ   สาเมาะ 
1.จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2.จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น การพัฒนาแหล่ง

เรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน         
ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3.จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา  
4.ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ   

นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
  5.ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุดโรงเรียน           หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางนาถยา  เจะโกะ และนางสาวรอกีเยาะ  เซ็ง 
  1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
  2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
  3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
  4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
  5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ
บันเทิง 
  6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามา
ใช้บริการ 
  7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
  8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
  9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการในโรงเรียนและชุมชน     หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางฟาอีซะห์  แนปาแด 
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ

ปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
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4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

5.ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการให้ผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอ ผ่านกระบวนการเรียนการสอน กิจกรรม 
และโครงการต่างๆ  

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานแนะแนวในโรงเรียน      หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางฟาอีซะห์  แนปาแด และนางสาวแวนาเดีย แวบราเฮง 
  1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบริการ
แนะแนว 
  2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับ
กองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
  3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
  4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
  5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
  6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อ
สิ้นภาคเรียน/ปี 
  7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศกึษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียน 7 . 1 . 4 ง า น
กิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case 
conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทาง
จิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความต้องการ และ
ความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม     7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรยีนประตโูพธิ์วิทยา                                    ๑๐ 

 

งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา           หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางซากียะห์  หะยีแวฮามะ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ   หลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้ 

เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ     

แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา     หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นายมูฮัมหมัดอิดรีส  เจะบาการ์ 
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ     
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจดัการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครู
น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

งานพัฒนาสื่อการสอนและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา         หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางชาลิสา  กากะบุตร 
1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ เทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ    

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่

ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้
มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรยีนประตโูพธิ์วิทยา                                    ๑๑ 

งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรทางการศึกษาอ่ืน ๆ ตลอดจน
สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
          หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : คณะผู้บริหารสถานศึกษา 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   ส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน   องค์กรชุมชน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

7. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

8. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ และ
เอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมี
ส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

9. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
10. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรยีนประตโูพธิ์วิทยา                                    ๑๒ 

งานรับนักเรียนทั่วไป และนักเรียนตามนโยบายโรงเรียนประชารัฐ หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางสุไลดา เบ็ญอาลี 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน 
 2. ก าหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง แผนการ รับนักเรียน 
 3. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน
จากหน่วยงานต้นสังกัด 
 4. จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครอง 
 5. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
 6. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 7. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 

งานทุนการศึกษาและเงินปัจจัยพื้นฐาน  หัวหน้าผู้รับผิดชอบ : นางสุไรณี  บาเหม  และนางสาวรอกีเยาะ  เซ็ง 
1. ก าหนดแนวปฏิบัติและเกณฑ์การรับทุนการศึกษาแต่ละประเภทให้ชัดเจน 
2. คัดเลือกนักเรียนที่ประสงค์และมีคุณสมบัติที่ก าหนดในการรับทุนการศึกษาจากภายในและภายนอก
โรงเรียน 
3. ประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือให้งานทุนการศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
4. ประสานงานผู้มีจิตศรัทธาเพ่ือขอรับบริจาคและระดมทุนการศึกษา 
5. ส ารวจความจ าเป็นพ้ืนฐานและความต้องการของนักเรียนด้านปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
6. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
7. จัดท าเอกสารหลักฐานการจ่ายและรับสิ่งของปัจจัยพ้ืนฐาน 
8. จัดพิธีมอบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

 9. ให้บริการตามแนวปฏิบัติของกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 10. ประกาศรับสมัคร  คัดเลือกนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามระเบียบกองทุนกู้ยืมที่ก าหนด 

11. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 


