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คำนำ 
 

คูมือการบริหารงานฝายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบานตะโละหะลอฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน 
และผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อานาจสูสถานศึกษา ของ สพฐ. ฝายบริหารงานวิชาการไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน ท่ีฝายปฏิบัติ
อยู เดิมและเพิ ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและใหบริการทางการศึกษา  
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวา
ภาระงานที ่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและวิสัยทัศนที ่กาหนดไวทุกประการ ตลอดจน
ผูเก่ียวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานวิชาการ 

คู ม ือฉบับนี ้ ได บรรจุเน ื ้อหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions)  
ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
คณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะ ท่ีเปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในฝาย
บริหารงานวิชาการทุกทาน ท่ีไดปฏิบัติหนาท่ีรวมกันอยางมุงม่ัน อุทิศ ทุมเทอยางดียิ่ง 

 
 

คณะผูจัดทำ 
    ฝายบริหารงานวิชาการ 
   โรงเรียนบานตะโละหะลอ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 1 
วัตถุประสงค 1 
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 1 
ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 3 
 การบริหารงานวิชาการ 3 
 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 3 
 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 4 
 งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 5 
 งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 
6 

 งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 7 
 งานแนะแนว 8 
 งานศูนยการเรียนรูหองสมุด 9 
 งานนิเทศการสอน   9 
 สงเสริมทักษะทางวิชาการ 10 
 การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 10 
 งานการศึกษาพิเศษ 11 
 งานสงเสริมหลักสูตรปฐมวัย 11 
 การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 11 
 งานเลขานุการฝาย 12 
 งานคัดเลือกหนังสือ/แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 12 
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การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเปนงานท่ีมีความสำคัญ

ท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซ่ึงท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมี

ความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 

และการปรับปรุงแกไขอยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให

สถานศึกษาใหมากท่ีสุด  ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  

สอดคลองกับความตองการของผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสีย

ทุกฝาย  ซ่ึงจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนา

หลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค 

1.  เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2.  เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3.  เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรยีนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง

ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ 

ประสิทธิภาพ 

4.  เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 

ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน 

โรงเร ียนบานตะโละหะลอจัดการเร ียนรู ตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา  พัฒนาครูส ู ม ืออาชีพ

สภาพแวดลอมนาอยู ชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 

 

พันธกิจ 

พัฒนาระบบการจัดศึกษาภาคบังคับ ใหมีคุณภาพสูมาตรฐานสอดคลองกับความตองการของทองถ่ิน 

ภูมิทัศนสวยงามนาอยู มีแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน 

 

เปาหมาย 

 1.  ผูเรียนมีคุณภาพผานเกณฑมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 2.  ผูเรียนมีโอกาสและสิทธิทางการศึกษาเทาเทียมกัน  

 3.  โรงเรียนมีแหลงเรียนรูท่ีมีคุณภาพและมีความพรอมดานสื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ  

 4.  โรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีรมรื่นสวยงามนาอยู  

 5.  นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีความม่ันคง ปลอดภัย ดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 

 

อัตลักษณของโรงเรียนบานตะโละหะลอ 

เนนคุณธรรมตามวิถีอิสลาม  จัดการศึกษา  นำพาสุข 

 

เอกลักษณของโรงเรียนบานตะโละหะลอ 

   เกษตรสรางคา  นำพาชีวิตพอเพียง 
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

1. การบริหารงานวิชาการ ไดแก บุคคลท่ีผูอานวยการแตงตั้งใหมีหนาท่ีรับผิดชอบงานบริหารวิชาการ และ

สำนักงานวิชาการ มีหนาท่ีควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานวิชาการใหดำเนินอยาง มีประสิทธิภาพ  

ในเรื่องตอไปนี้ 

 1. วิเคราะหสภาพปจจุบันปญหา ในการพัฒนางานวิชาการใหมีคุณภาพ 

 2. รวมกำหนดทิศทาง วางแผนงานดานวิชาการเพ่ือนำไปเปนแผนปฏิบัติการประจำป 

 3. สงเสริมสนับสนุน ประสานงาน ในการบริหารงานวิชาการ ใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

 สูงสุดตอนักเรียน 

 4. ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางรอยทรง  การีอูมา        ผูอำนวยการโรงเรียน 

 2.  นางสาวรอฮานี  แวอุเซ็ง       รองผูอำนวยการโรงเรียน 

 3.  ดร. ถวลัย  สวุรรณอินทร       หัวหนางานวิชาการ 

 4.  นางสาวอาฎีลา  สมาแอ        หัวหนาระดับอนุบาล 

 5.  นางพิระดา  ตง         หัวหนาระดับชั้น ป.1-ป.3 

 6.  นางสาวสุกัญญา  โอะหลำ      หัวหนาระดับชั้น ป.4-ป.6  

 7.  นางมัสกะ  สงสุรินทร         หัวหนาระดับชั้น ม.1 

 8.  นางอาซียะ  เจะอาแดร   หัวหนาระดับชั้น ม.2 

 9.  นางสาวอานีซะห  ยายอ   หัวหนาระดับชั้น ม.3 

 10.  นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ        คร ู

 11.  นางสาวนากีบะห  ดอฆอ   คร ู

 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานหลักสูตรและการสอน

ใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ วางแผนการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน การวัดและประเมินผล 

ในเรื่องตอไปนี้ 

1.  วางแผนในการพัฒนาหลักสูตรระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.  ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สาระแกนกลาง ของกระทรวง  

 ศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับ สภาพปญหา และความตองการ ของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน 

3.  วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพการศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจ  

 เปาหมาย สมรรถนะ คุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการมีสวนรวมของทุกฝาย รวมท้ังคณะกรรมการ

 สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.  จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ท่ีกำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับ

 วิสัยทัศน เปาหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยพยายามบูรณาการ เนื้อหาสาระท้ังใน กลุม

 สาระการเรียนรูเดียวกัน และระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม 



4 
 

5.  ใหความรูความเขาใจใหแกบุคลากรในโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชนในเรื่องหลักสูตรและการ

 จัดการเรียนการสอน 

6.  ประสานงานในการดำเนินงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพ อาทิ สำนักงาน

 เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  ๑  

7.  นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใชหลักสูตรใหเหมาะสม 

 8.  นิเทศการใชหลักสูตร 

9.  ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร 

10.  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

11.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหารเปนประจำทุกป 

 12.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  ดร. ถวลัย  สวุรรณอินทร  ประธานกรรมการ   

 2.  นางนาอีมาฮ  สามิง   กรรมการ 

 3.  นางสาวสุกัญญา  โอะหลำ   กรรมการ    

 4.  นางสาวอานีซะห  ยายอ  กรรมการ    

 5.  นางกรุณา  อิดดือเระ   กรรมการและเลขานุการ 

 

3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู  การพัฒนากระบวนการเรียนรู มีหนาท่ี จัดทำแผนการจัดการเรียนรูแบบ 

มีสวนรวมตามสาระและหนวยการเรียนรูแบบบูรณาการ ในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูแบบมีสวนรวมตามสาระและหนวยการเรียนรูแบบ 

 บูรณาการ โดย  วิเคราะหหลักสูตรและเนื้อหาสาระ  มาตรฐานการเรียนรู  ตัวชี้วัด ออกแบบ

 กิจกรรมการเรียนรูโดยเนนเรียนเปนสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับผูเรียน 

 2.  ปลูกฝงใหผูเรียนมีสมรรถนะตามหลักสูต 

 3.  สงเสริมใหผูเรียนรักการอานและใฝรูอยางตอเนื่อง การผสมผสานความรูตาง ๆ ใหสมดุลกัน 

 4.  ปลูกฝงผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงคสอดคลอง 

 กับเนื้อหาสาระกิจกรรม  

          5.  สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนา วิธีจัดกระบวนการเรียนรูอยางหลากหลายและตอเนื่อง เพ่ือ 

 พัฒนากระบวนการเรียนรูตามความเหมาะสม 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  ดร. ถวัลย  สุวรรณอินทร  ประธานกรรมการ    

 2.  นางสาวเจะนารีซา  เจะนุ  กรรมการ    

 3.  นางพิระดา  ตง   กรรมการ    

 4.  นางสาวสุกัญญา  โอะหลำ  กรรมการ   

 5.  นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ  กรรมการและเลขานุการ 
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4.  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแล ติดตามงานดานการวัดผลและประเมินผลใหเปนไป

ตามข้ันตอน ถูกตองตามระเบียบอยางครบถวน โดยมีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

 1.  การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

  1.1  ยกรางระเบียบประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตร 

  1.2  ประชาพิจารณโดยผูเก่ียวของทุกฝาย  

  1.3  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหความเห็นชอบ  

  1.4  ประกาศใชระเบียบ 

  1.5  ปรับปรุง พัฒนา แกไขใหเหมาะสมสอดคลองกับเหตุการณท่ีเปลี่ยนแปลง 

 2.  วางแผน เพ่ือพัฒนาครูใหสามารถวัดผลประเมินผลและสรางเครื่องมือในการวัดผล 

 ท่ีสอดคลองกับหลักสูตร 

 3.  นำเทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บขอมูลในการวัดผลประเมินผลใหเปนระบบ 

 4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมายเก่ียวกับการพัฒนางานวัดผลประเมินผลการศึกษา 

5.  กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 

 สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 

          6.  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

          7.  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

8.  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้น และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียน ไมผาน 

 เกณฑการประเมิน 

          9.  ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

          10.  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการ

 อางอิง ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 

           11.  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการ

 เรียนผานระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12.  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

 เพ่ือกำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และ

 ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และ

 วิชาการ พรอมท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางสุกัญญา  โอะหลำ  ประธานกรรมการ     

 2.  นางสาวอาฎีลา  สมาแอ  กรรมการ   

 3.  นางสาวซูฮายลา  มะดะ  กรรมการ   

 4.  นางสาวการมี  กอระน  กรรมการ   

 5.  นางสาวไลลา  ดะดุนะ  กรรมการ   

 6.  นางสาวนากีบะห  ดอฆอ  กรรมการ  
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 7.  นายมูหามะ  อาแว   กรรมการ  

 8.  นายฮาริด  ยุตะเด็ง   กรรมการ  

 9.  นางสาวไซนับ  มะสาพา  กรรมการ   

 10. นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ  กรรมการ  

 11. นางสาวอานีซะห  ยายอ  กรรมการและเลขานุการ 

 

5. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  มีหนาท่ี 

ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน วางแผนการพัฒนาและการบริการอยางมีประสิทธิภาพ ในเรื่อง

ตอไปนี้   

 1.  สงเสริมใหครูศึกษาและสรางความตระหนักเก่ียวกับการศึกษาวิเคราะห วิจัย และนำ 

 ผลการวิจัยมาใชในการบริหารจัดการ การพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาและการ

 พัฒนาคุณภาพการเรียนรู 

 2.  สรางเครือขายในการศึกษา วิเคราะห วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรูท้ังภายในโรงเรียน 

 ระหวางโรงเรียน  และสวนกลาง 

 3.  สงเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ไดแก ศึกษา ความตองการ   

 สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  ดำเนินการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมท้ัง

 สื่อตนแบบของหนวยงานเพ่ือสนับสนุนชวยเหลือตามความตองการของสถานศึกษา  สงเสริมและ

 พัฒนาครู ผูบริหาร ใหมีความรู ความสามารถในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี  นิเทศ

 ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือนำผลมาปรับปรุง

 และพัฒนาใหมีประสิทธิภาพ   ประสานความรวมมือกับหนวยงานภาครัฐและเอกชนในการสงเสริม

 การใชสื่อ นวัตกรรมแลเทคโนโลยีทางการศึกษา   เผยแพรประชาสัมพันธการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 

 และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 4.  ศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ไดแก  ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา   วิจัย

 เพ่ือพัฒนาสื่อตนแบบ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทางการศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของ

 สถานศึกษา  สงเสริม สนับสนุน ใหสถานศึกษาท่ีดำเนินการ ศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนาสื่อ 

 นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาไดมีโอกาสและเปลี่ยนผลการวิเคราะห วิจัย นำไปใช และ

 เผยแพรสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางสาวสรียานี  อาบ ู   ประธานกรรมการ    

 2.  นางฮายีรา  สุราแม   กรรมการ  

 3.  นางสาวไลลา  ดะดุนะ  กรรมการและเลขานุการ 
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6. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

มาตรฐานการศึกษาเปนขอกำหนดเก่ียวกับคุณลักษณะคุณภาพท่ีพึงประสงคของสถานศึกษา และเพ่ือใช 

เปนหลักในการเทียบเคียงสำหรับการสงเสริม กำกับ ดแูล ตรวจสอบ ประเมินผลและการประกันคุณภาพ

การศึกษา โดยมีเปาหมายคุณภาพผูเรียนสำคัญท่ีสุด ในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

   1.1  กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

   1.2  จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุงคุณภาพตามมาตรฐาน 

   การศึกษาของสถานศึกษา 

       1.3 จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

      1.4  ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

       1.5  จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

                  1.6  จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

         1.7  จัดใหมีการรายงานประจำปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

       1.8  จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง 

 2.  จัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ

 ภายในสถานศึกษา  

 3.   แตงตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหนาท่ี  

 มีดังนี้ 

   3.1  กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

   3.2  กำกับติดตาม ใหความเห็นและขอเสนอแนะเก่ียวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ

   การศึกษาภายในสถานศึกษา 

   3.3   เสนอสถานศึกษาแตงตั้งคณะบุคคลทำหนาท่ีตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการ 

   พัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำป) ท้ังนี้ใหกำหนดอำนาจและ 

   หนาท่ีไวในคำสั่งแตงตั้ง พรอมท้ังประชาสัมพันธใหรับทราบอยางท่ัวถึง 

 4.  สรางความตระหนัก เสริมสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

 ภายในสถานศึกษา โดยใหบุคลากรภายในสถานศึกษารวมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ

 ภายในสถานศึกษา เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติรวมกัน 

- ผูรับผิดชอบ  

                 1.  ดร.ถวัลย  สุวรรณอินทร   ประธานกรรมการ   

        ๒.  นางมัสกะ  สงสุรินทร     กรรมการ  

        ๓.  นางสาวสุนิสา  ถ่ินนุย   กรรมการ 

        4.  นางสาวไซนับ  มะสาพา   กรรมการ 

        5.  นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ  กรรมการ 

        6.  นางสาวไซนะ เจะอามะ    กรรมการ 
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        7.  นางนาอีมาฮ  สามิง    กรรมการ 

        8.  นางสาวเจะนารีซา   เจะนุ  กรรมการและเลขานุการ 

 

7. งานแนะแนว  มีหนาท่ี วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวประสานความรวมกับผูปกครองและคณะครูเพ่ือ

พัฒนาศักยภาพผูเรียน ทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา ในเรื่องตอไปนี้ 

   1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 

 ชวยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรยีนการสอน 

 2.  ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผูเรียน โดยความรวมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา

   2.1  ประสานความรวมมือกับฝายปกครอง ครูท่ีปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือทำความเขาใจ

 และขอความรวมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

   2.2  จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนท่ีวางไว 

 3.  ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

 4.  ประสานความรวมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณดานการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน 

 หรือเครือขายแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   4.1  รวบรวมขอมูลสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเดนเปน

 แบบอยางได 

   4.2  ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและการแนะแนวดีเดน 

   4.3  พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 

 5.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล

 ชวยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

           6.  ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผูเรียน โดยความรวมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

   6.1  ประสานความรวมมือกับฝายปกครอง ครูท่ีปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือทำความเขาใจ

 และขอความรวมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

   6.2 จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนท่ีวางไว 

 7.  ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

 8.  ประสานความรวมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณดานการแนะแนวกับสถานศึกษา 

 อ่ืนหรือเครือขายแนะแนวภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

        8.1  รวบรวมขอมูลสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเดนเป 

 แบบอยางได 

        8.2  ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและการแนะแนวดีเดน 

    พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 
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- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางอาซียะ  เจะอาแดร  ประธานกรรมการ   

 2.  นางตวนมัรยัม  มะเตะ  กรรมการ   

 3.  นายอับดุลราซัค  ดือรานิง  กรรมการและเลขานุการ  

 

8.  งานศูนยการเรียนรูหองสมุด  มีหนาท่ี ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน วางแผนการพัฒนาและ

การบริการ อยางมีประสิทธิภาพ ในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  จัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ สำหรับใหบริการแกนักเรียน บุคลากรในโรงเรียน 

 และชุมชนอยางเพียงพอและทันสมัย 

 2.  จัดระบบการเก็บขอมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทตาง ๆ ใหบริการยืม-คืนหนังสือ ซอม

 บำรุงเอกสารและสื่อดานเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 3.  พัฒนาหองสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการใหบริการชุมชน 

 4.  สงเสริม สนับสนุนใหครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอานและการเรียนรู เชน สัปดาห

 หองสมุด กิจกรรมรักการอาน เปนตน 

 5.  สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอตอผูบริหารทุกภาคเรียน 

 6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมายเก่ียวกับการพัฒนาหองสมุด 

 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางสาวซูฮายลา  ดะมะ  ประธานกรรมการ   

 ๒.  นางสาวกูมาซือนา  แวหะยี  กรรมการ  

 3.  นางสาลีหมะ  เด็งมานอ  กรรมการและเลขานุการ 

 

9. งานนิเทศการสอน  มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานนิเทศการเรียนการสอนวางแผน 

การพัฒนาการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใชกิจกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

 2.  จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

 3.  ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

 5.  ประสานงานกับหนวยศึกษานิเทศก สำนักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  ๑ เพ่ือ

 พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 6.  แลกเปลี่ยนการเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

 เครือขายการนิเทศภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางสาวรอฮานี  แวอุเซ็ง  ประธานกรรมการ 

 2.  ดร. ถวลัย  สวุรรณอินทร  กรรมการและเลขานุการ 

 

10. สงเสริมทักษะทางวิชาการ  มีหนาท่ีสงเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการ

เรียนรูในการจัดการศึกษาของนักเรียนเพ่ือไปแขงขันในระดับตาง ๆ ในเรื่องตอไปนี้ 

 ๑.  การจัดปายนิเทศ  

     ๒.  สนับสนุนการจัดทำสื่อการเรียนการสอน 

     3.  จัดชุมนุมสงเสริมวิชาการ 

     4.  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูและบรรยากาศการเรียนรู  

     5.  สงเสริมสนับสนุนนักเรียนเขารวมการแขงขันตาง ๆ 

     6.  สงเสริมสนับสนุนนักเรียนเขารวมการแขงขันตาง ๆ 

- ผูรับผิดชอบ  

 ๑.  ดร. ถวลัย  สวุรรณอินทร      ประธานกรรมการ 

 ๒.  นางสาวเจะนารีซา  เจะนุ  กรรมการ  

 3.  นางสาวอานีซะห  ยายอ  กรรมการและเลขานุการ 

 

11. การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  มีหนาท่ีในการดำเนินงานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เปน

แนวทางในการพัฒนาคุณภาพผูเรียนเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีมีระบบ และเปาหมายท่ีชัดเจน ใน

เรื่องตอไปนี้ 

 1.  ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนใหสูงข้ึน 

 2.  เพ่ือพัฒนาคุณภาพของครูและคุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนรูของนักเรียน 

 3.  นำผลการประเมินในโรงเรียนมาเทียบเคียงกับการประเมินผลในระดับชาติ 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางพิระดา  ตง   ประธานกรรมการ 

 2.  นางสาวอาฎีลา  สมาแอ  กรรมการ 

 3.  นางสาวสุนิสา  ถ่ินนุย   กรรมการ 

 4.  นางสาวไลลา  ดะดุนะ  กรรมการ 

 5.  นางกรุณา  อิดดือเระ   กรรมการและเลขานุการ 
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12.  งานการศึกษาพิเศษ  มีหนาท่ีประเมินและวางแผนการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับความสามารถของ

บุคคลท่ีมีความตองการพิเศษ เพ่ือสงเสริมพัฒนาการในการเรียนรูไดเต็มท่ีตามศักยภาพของแตละคน ท้ังดาน

วิชาการ เชน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร ฯลฯ และดานทักษะชีวิตท่ีนำวิชาการดานตาง ๆ ไป

ประยุกตใชในชีวิตประจำวัน  ในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  สำรวจเด็กท่ีคาดวานาจะมีความผิดปกติ หรือมีปญหา 

 2.  ดำเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องตนตามแบบคัดแยกคัดกรองของสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 3.  ดำเนินการจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 

 4.  การประเมินความกาวหนา และพัฒนาการของผูเรียน 

 5.  การประเมินความกาวหนา และพัฒนาการของผูเรียน 

 

- ผูรับผิดชอบ  

 1.  นางสาวซูฮายลา  ดะมะ  ประธานกรรมการ 

 2.  นางสาลีหมะ  เด็งมานอ  กรรมการและเลขานุการ 

 

13.  งานสงเสริมหลักสูตรปฐมวัย   มีหนาท่ีในการจัดประสบการณ  จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริมพัฒนาการ

ท้ัง 4 ดานใหกับเด็ก ไดแก ดานรางกาย ดานอารมณ-จิตใจ ดานสังคมและดานสติปญญา มีการ 

บูรณาการการจัดกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเหมาะสมกับวัยและความสนใจของเด็ก โดยมีหลักการและแนว

ทางการจัดประสบการณ  ในเรื่องตอไปนี้ 

 1. จัดทำโครงการพัฒนากิจกรรมปฐมวัย โครงการบัณฑิตนอย และโครงการวิทยาศาสตรนอยประเทศ

ไทย  

2. เพ่ือเปนการพัฒนาเด็ดปฐมวัยอยางเต็มศักยภาพและใหสอดคลองกับหลักสูตรปฐมวัย 2560 

- ผูรับผิดชอบ  

 1. นางนาอีมาฮ  สามิง 

 

14. การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  มีหนาท่ีในการงจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

ใหมีคุณภาพมีความสอดคลองสัมพันธกันในทุกประเด็น และเปนแผนท่ีมีความชัดเจนสามารถนำสูการปฏิบัติ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตามความตองการท่ีกำหนด มีรายละเอียดท่ีควรทราบ ดังนี้ 

 สำรวจขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา วิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ จุดแข็ง จุดออน โอกาสและอุปสรรค 

 (SWOT Analysis) และจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 

- ผูรับผิดชอบ 

 1.  นางสาวรอฮานี  แวอุเซ็ง  ประธานกรรมการ 

 2.  นางสาวแวนูไรฮา  ลีมอปาแล  กรรมการ 

 3.  ดร. ถวลัย  สวุรรณอินทร  กรรมการและเลขานุการ 
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15. งานเลขานุการฝาย  มีหนาท่ี จัดรวบรวมขอมูล สถิติและงานกลุมบริหารวิชาการใหเปนระบบ โดยมีหนาท่ี

และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.  จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของฝายวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู 

 2. ประสานงาน แจงหนังสือเวียนตางๆ ใหผูเก่ียวของทราบ 

 3.  จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝายวิชาการเสนอผูเก่ียวของทราบ

ตามลำดับ 

- ผูรับผิดชอบ 

 1.  นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ  ประธานกรรมการ 

 2.  นางสาวนากีบะห  ดอฆอ  กรรมการและเลขานุการ 

 

16.  งานคัดเลือกหนังสือ/แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผล 

เชิงคุณคาทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการวิชาการผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และคณะกรรมการภาคี ๔ ฝาย (ผูแทนครู  ผูแทน  ผูปกครอง ผูแทนชุมชน และผูแทนกรรมการนักเรียน) โดย

หนังสือเรียนและแบบฝกหัด รายวิชาพ้ืนฐานพิจารณาคัดเลือกหนังสือท่ีสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษา มีเนื้อหาสาระยากงายเหมาะสมกับผูเรยีน ในเรื่องตอไปนี้ 

 1.  ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับ

 หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนใชในกิจกรรมการเรียนรู 

 2.  จัดหาหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู

 เพ่ือประกอบการเรียนการสอน 

 3.  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด 

ใบงาน ใบความรูเพ่ือประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

 4.  สำรวจความตองการหนังสือเรียนแตละรายวิชาทุกกลุมสาระการเรียนรู 

- ผูรับผิดชอบ 

 1.  นางพิระดา  ตง   ประธานกรรมการ    

 2.  นางสุกัญญา  โอะหลำ  กรรมการ   

 3.  นางสาวอาตีกะห  หะยีปุเตะ  กรรมการและเลขานุการ 



โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ
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