
 
คำสั่งโรงเรียนบ้านแขยง 

ที่ 46 /๒๕๖7 
เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ของสถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 

ให้บุคลากรปฏิบัติตามภารกิจ ภาคเรียนที่ 2 ประจำปีการศึกษา ๒๕๖7 
*************************************** 

  ด้วยโรงเรียนบ้านแขยง  อ้างถึงกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๓๕ กำหนดให้สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามมาตรา  ๓๔ (๒) เฉพาะโรงเรียนที่มีฐานะเป็นนิติ
บุคคล มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารวิชาการ การ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล  และการบริหารทั่วไป เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่
ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประส ิทธ ิภาพ ฉะนั ้น อาศัยอำนาจตามมาตรา ๔๕ (๖) แห่งพระราชบัญญัต ิระเบ ียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วย การมอบ
อำนาจในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ  การปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต่งตั้ง และมอบหมายหน้าที่ราชการ งานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครู พนักงานราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านแขยง ปฏิบัติหน้าที่ ประจำปีการศึกษา 2565 ดังต่อไปนี้ 
 
๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 

1. นางรอฮานี        บือราเฮง  ผู้อำนวยการ  ประธานกรรมการ   
2. นางสาวนาซือริน    แวมูซา       ครู    ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 3. นางสาวกัสมีนี       เจ๊ะแม   ครู    ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 4. นางนูรอัยซะห์       ยูโซ๊ะ    คร ู   ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 5. นางรอฮานา         รีเป็น   คร ู   ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

6. นางสาวกัสมีนี      เจ๊ะแม   คร ู   หัวหน้าพัสดุ 
  มีหน้าที ่

เป็นผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนบริหารจัดการทั้ง ๔ ด้าน และงานอื่นๆ ที่ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง
มอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์  หากผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน  
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ด้วยเหตุใดก็ตาม   ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ  กลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ  กลุ่มงานบริหารบุคคล  กลุ่มงานบริหารทั่วไป ตามลำดับผู้ที่อยู่ปฏิบัติหน้าที่แทนกัน งานต่องานนี้ให้
เสมอผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาโดยตรง  แต่ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือ
อนุมัติในหลักการไว้แล้ว จึงให้ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งการแทนได้  งานเกี่ยวกับ
นโยบายที่จะเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  งานที่เป็นงานใหม่หรืองานที่เป็นปัญหาหรือส่งผลกระทบต่อนโยบายหรือทำให้ เกิดนโยบายใหม่หรืองด
ปฏิบัติตามโครงการหรือก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงโครงการ 



 ๒ 

2. ฝ่ายบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
 1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  คร ู   ประธานกรรมการ 
 2. นางมุรณี  ลอเด็ง   คร ู   รองประธานกรรมการ 

3. นางสาวนูรไลลา  ยาเซ็ง  คร ู   กรรมการ 
 4. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครอิูสลามศึกษา  กรรมการ 
 5. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   คร ู   กรรมการ 
 6. นางสาวอลิสา  การัมซอ  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

๑.  นางสาวนาซือริน  แวมูซา  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการระดับประถมศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงานของ
ฝ่ายดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน และแผนพัฒนาโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  นางมุรณี  ลอเด็ง  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการระดับก่อนประถมศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 



 ๓ 

๕. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงานของ
ฝ่ายดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน และแผนพัฒนาโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  นางสาวอสิสา การัมซอ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ  
มีหน้าที่ 

 ๑. กำกับดูแลบริหารงานวิชาการแทนหัวหน้าวิชาการในกรณีหัวหน้าฝ่ายวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได ้

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียนบ้านแขยง 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าวิชาการอิสลามศึกษา 
มีหน้าที่  
1. วางแผนนำนโยบายของโรงเรียนในการจัดการเรียนการสอนอิสลามแบบเข้ม 
2. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนอิสลาม

แบบเข้ม 
3. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ

อิสลามแบบเข้มของโรงเรียนบ้านแขยง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม 
มีหน้าที่  
1. วางแผนนำนโยบายของโรงเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
2. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
3. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ

ของโรงเรียนบ้านแขยง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๔ 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
๑. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น       

       ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนาซือริน  แวมูซา    คร ู  หัวหน้าฝ่าย 
 

มีหน้าที ่
๑)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
๒)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื ่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที ่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๓)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๔)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

๔)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

     ๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
           ผู้รับผิดชอบ  
  1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  คร ู   ประธานกรรมการ 
 2. นางมุรณี  ลอเด็ง   คร ู   รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครอิูสลามศึกษา  กรรมการ 
 4. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   คร ู   กรรมการ 
 5. นางสาวอลิสา  การัมซอ  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     ๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
          ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  ครู   ประธานกรรมการ 
  2. นางมุรณี ลอเด็ง   ครู   รองประธานกรรมการ 

       3. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครูอิสลามศึกษา  กรรมการ 
         4. นางสาวอลิสา  การัมซอ  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 



 ๕ 

๒)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๓)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
๔)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
     ๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา ครู   ประธานกรรมการ 

                  2.  นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครูอิสลามศึกษา  รองประธานกรรมการ 
                  3.  นางมูรณี  ลอเด็ง  ครู             กรรมการ 
         4.  นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  ครู   กรรมการ 
         5. นายสอรีส  อารง  ครู   กรรมการ 
         6. นายสอรีส  อารง  ครู   กรรมการ 
         7. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู   กรรมการ 
         8. นายมะอัสนี  เปาะสู  พนักงานราชการ  กรรมการ 

        9. นางสาวอลิสา  การมัซอ  พนักงานราชการ  กรรมการ 
มีหน้าที ่

  ๑)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
๑.๑  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 
๑.๒  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 

สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
๑.๓  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๔  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมาย

เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้
บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

๑.๕  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

๒)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

๓)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๔)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 



 ๖ 

         ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
              ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวนูรไลลา  ยาเซ็ง ครูผู้ช่วย   ประธานกรรมการ 

 2. นายสอรีส  อารง    พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวอลิสา  การัมซอ พนักงานราชการ         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู ้เรียนโดย

คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
๒)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้

เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 
๓)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๔)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย

ความสะดวกเพื ่อให้ผู ้เร ียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู ้ รวมทั ้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 

๖)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๖.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
       ผู้รับผิดชอบ   1. นายสอรีส  อารง     คร ู   ประธานกรรมการ 

   2. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 
   3. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครูอิสลามศึกษา  กรรมการ  

มีหน้าที่ 
๑)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
๒)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 
๓)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
๕)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล

การเรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๘)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 



 ๗ 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
               ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   ครู          ประธานกรรมการ 

 2. นางสาวนาซือริน  แวมูซา ครู          รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวอลิสา  การัมซอ พนักงานราชการ         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ

นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๒)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น

สำคัญในการเรียนรู้ที ่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู ้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๔)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

ผู้รับผิดชอบ   1. นายสอรีส  อารง  พนักงานราชการ  ประธานกรรมการ 
        2. นายมะอัสนี  เปาะสู  พนักงานราชการ  กรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นต้น 

๓)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู ้ในท้องถิ ่นให้เอื ้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู ้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

๔)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๙.  การนิเทศการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ   1. นางรอฮานา   รีเป็น  ครู     ประธานกรรมการ 
                  2. นายมะอัสนี  เปาะสู  พนักงานราชการ    รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้เกี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 



 ๘ 

๒)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
๓)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
๑๐.  การแนะแนวการศึกษา         

         ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม ครู    ประธานกรรมการ 
     2. นายสอรีส  อารง         พนักงานราชการ   รองประธานกรรมการ 
     3. นางรอฮานา รีเป็น  ครู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๓)  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 

๕)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว
ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

๗)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
๘)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐ และเอกชน บ้าน    ศาสน

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ    1. นางรอฮานา  รีเป็น    คร ู                    ประธานกรรมการ 
                                     2. นางสาวอลิสา  การัมซอ    พนักงานราชการ     รองประธานกรรมการ 
                                     3. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  คร ู    กรรมการ 

 4. นางมูรณี      ลอเด็ง             คร ู   กรรมการ 
 5. นางนูรอัซะห์  ยูโซ๊ะ  คร ู   กรรมการ 
 6. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  คร ู   กรรมการ 
 7. นางสาวนูรไลลา  ยาเซ็ง   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 8. นายสอรีส    อารง           พนักงานราชการ  กรรมการ  
 9. นายมะอัสนี  เปาะสู        พนักงานราชการ  กรรมการ 
 10. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ     พนักงานราชการ  กรรมการ 
 11. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี     ครูอิสลามฯ  กรรมการ 
 12. นายอัดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ     ครูอิสลามฯ            กรรมการ 
 13.นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ ธุรการ    กรรมการและเลขานุการ 

 
 



 ๙ 

มีหน้าที ่
๑)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
๒)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ

สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๔)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

๕)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื ่องด้วยการ
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

๗)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
         ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  คร ู  ประธานกรรมการ 

   2. นายอับดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ  ครอิูสลามฯ รองประธานกรรมการ 
   3. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครูอิสลามฯ กรรมการ 
   4. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   คร ู            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  ๒)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

๓)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

๔)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี
การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๑๓.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
         ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา  คร ู  ประธานกรรมการ 

               2. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี  ครูอิสลามศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวนูรไลลา  ยาเซ็ง  ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
๑)  ระดมทรัพยากรเพื ่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ ่นเพ่ือ

เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
๒)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 



 ๑๐ 

๓)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 

๔)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบ  1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ       คร ู       ประธานกรรมการ 

               2. นายอับดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ  ครูอิสลามศึกษา     รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความ
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

๖)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื ่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต            
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๕.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
                  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวนาซือริน  แวมูซา 

มีหน้าที ่
๑)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้

ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๒)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู ้ที่

เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๓)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 
๔)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 



 ๑๑ 

๑๖.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
                  ผู้รับผิดชอบ นางสาวนาซือริน  แวมูซา ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ 

มีหน้าที ่
๑)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๓)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๑๗.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
       ผู้รับผิดชอบ   นางสาวอลิสา  การัมซอ พนักงานราชการ 
มีหน้าที ่

๑)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๒)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื ่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี          
เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๓)  พัฒนาและใช้สื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ ่งเน้นการพัฒนาสื ่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  ๔)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

๕)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
3. ฝ่ายบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 

 ๑. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม     ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 2. นางรอฮานา  รีเป็น      ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าการเงิน 
 3. นางสาวอลิสา  การัมซอ   ปฏิบัติหน้าที่การบัญชี 
มีหน้าที ่

1. ดูแล กำกับติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงบประมาณ  

2. ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ 
สนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาท
ภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย 

3. สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ 
ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพ
และเกิดประสิทธิผล 
 
 



 ๑๒ 

4.  นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพัสดุ  
มีหน้าที ่

1. ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของบริหารงบประมาณ 
และหน้าที ่อื ่นๆ ที ่หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณมอบหมายปฏิบัติหน้าที ่แทนในกรณีหัวหน้ากลุ ่มบริหาร
งบประมาณไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

2. บริหารจัดการเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเก่ียวกับการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
ขอบข่ายกลุ่มการบริหารงบประมาณ   มีดังนี้ 

๑.  การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

     ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่

๑)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูนักเรียน 
และสิ่งอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒)  จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ( MTEF ) และแผนงบประมาณ 
๓)  เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้เป็น

คำขอตั้งงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
      ผู้รับผิดชอบ   นางรอฮานา  รีเป็น  ปฎิบัติหน้าที่หัวหน้าการเงิน 
มีหน้าที ่

๑)  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓.  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
                ผู้รับผิดชอบ   นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง   

มีหน้าที ่
๑)  อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี และ

แผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

               ผู้รับผิดชอบ นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง   
มีหน้าที ่

๑)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกับ
สถานศึกษาประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอ     ขอโอนหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
 



 ๑๓ 

๕.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
               ผู้รับผิดชอบ   1. นางรอฮานา รีเป็น   

 2. นางสาอลิสา  การัมซอ     
มีหน้าที ่

๑)  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขต            
พ้ืนที่การศึกษา 

๖.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
               ผู้รับผิดชอบ   นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง  

มีหน้าที ่
๑)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แบบที่สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๒)  จัดทำรายงานประจำปีที่แสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 

๗.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
                ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 

มีหน้าที ่
๑)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๓)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
๘.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
               ผู้รับผิดชอบ   นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง  
มีหน้าที ่

๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ 
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๒)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

๓)  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู ้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา
สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙.  การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
                ผู้รับผิดชอบ   1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ ครู             ประธานกรรมการ  
                                  2. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ    พนักงานราชการ         รองประธานกรรมการ  

มีหน้าที ่
๑)  สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
๒)  ประสานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๓)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา 



 ๑๔ 

๔)  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
๑๐.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

         ผู้รับผิดชอบ    1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม ครู   ประธานกรรมการ  
                                     2. นางรอฮานา  รีเป็น ครู   รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่ง

เรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ เพ่ือ
การรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

๒)  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพือ่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕)  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที ่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๑๑.  การวางแผนพัสดุ 
   ผู้รับผิดชอบ นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพัสดุ 
มีหน้าที ่

๑)  การวางแผนพัสดุล่วงหน้า ๓ ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
๒)  การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ฝ่าย           

ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และตามที่ระบุ
ไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเพื่อจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุ 

๓)  ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และความ
เหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่สอบทานแล้วมาจัดทำ
แผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา โดยในส่วนที่จัดส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้รายงาน 
เฉพาะครุภัณฑ์ที่มีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและที่ดินสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกินหนึ่งล้านบาท รายละเอียดสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ ๐๐๐๔/ว ๙๗ ลงวันที่ ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖ 

๑๒.  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ ่งก่อสร้างที ่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม           คร ู   ประธานกรรมการ 
                                    2. นายสอรีส  อารง          พนักงานราชการ    รองประธานกรรมการ 
                           3. นางสาวสุไรดา  วาจิ       ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 
 



 ๑๕ 

มีหน้าที ่
๑)  กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณ ส่งให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒)  กรณีท ี ่ เป ็นการจ ัดหาจากเง ินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหร ือคุณ

ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 

                ผู้รับผิดชอบ   นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพัสดุ 
มีหน้าที ่

๑)  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดหาพัสดุ เช่น สมุดโทรศัพท์หน้าเหลือง การจัดทำ
บัญชีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือสำหรับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการประเมินผลผู้ขายและผู้รับจ้าง เป็นต้น 

๑๔.  การจัดหาพัสดุ 
         ผู้รับผิดชอบ    1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม           คร ู   ประธานกรรมการ 
                                    2. นายสอรีส  อารง          พนักงานราชการ    รองประธานกรรมการ 
                           3. นางสาวสุไรดา  วาจิ       ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

มีหน้าที่ 
๑)  การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่งมอบอำนาจ

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒)  การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดทำรับ

บริการ รับจ้าง ผลิตเพ่ือจำหน่าย พ.ศ.๒๕๓๓ 
๑๕.  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

                  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าพัสดุ 
มีหน้าที ่

๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
๒)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
๓)  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ

อีกต่อไป 
๔)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้นทะเบียน    

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ ์ของ
สถานศึกษา 

๑๖.  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
                 ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 

มีหน้าที ่
๑)  จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาในการดำเนินการหารายได้ โดยไม่ขัดต่อ

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 



 ๑๖ 

๒)  การจัดหาประโยชน์เกี ่ยวกับที ่ราชพัสดุและอสังหาริมทรัพย์ที ่อยู ่ในความครอบครอง           
ของสถานศึกษา ภายในของวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา และต้องไม่ขัดหรืแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และ
ภารกิจแล้วของสถานศึกษาเท่านั้น 

๓)  เงินรายได้ที่เกิดขึ้นถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ สถานศึกษาจึงต้องใช้จ่าย
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๔)  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์ส ินตามข้อ ๑ -๓ ในส่วนที ่อยู ่ในความรับผิดชอบ                
ของสถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๗.  การเบิกเงินจากคลัง 
         ผู้รับผิดชอบ     1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน     ประธานกรรมการ 

                           2. นางรอฮานา  รีเป็น   ครู             รองประธานกรรมการ 
                 3. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  ครู                            กรรมการ 
                 4. นางสาวอลสิา  การัมซอ  พนักงานราชการ          กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
๑)  ให้สถานศึกษายื่นหลักฐานขอเบิกเงินทุกรายการให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการ

เบิกจ่ายเงินตามระบบ GFMIS ภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๘.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

                ผู้รับผิดชอบ นางรอฮานา  รีเป็น  
มีหน้าที ่

๑)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
กำหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอพ.ศ.๒๕๒๐ โดย
สถานศึกษาสามารถกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 

๒)  การปฏิบัติเกี ่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม  

๑๙.  การนำเงินส่งคลัง 
                  ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานา  รีเป็น   

มีหน้าที ่
๑)  การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนำส่งเป็นเงิน
สดให้ตั้งคณะกรรมการนำส่งเงินด้วย 

๒๐.  การจัดทำบัญชีการเงิน 
                  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวอลิสา  การัมซอ  

มีหน้าที ่
๑)  ให้จัดทำบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดทำอยู่เดิม คือ ตามระบบที่กำหนดไว้ในคู่มือการ

บัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้ว แต่กรณ ี
๒๑.  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 

                  ผู้รับผิดชอบ   1. นางรอฮนา  รีเป็น                คร ู          ประธานกรรมการ 
                                    2. นางสาวอลิสา  การัมซอ      พนักงานราชการ     รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่



 ๑๗ 

๑)  จัดทำรายงานตามที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ ตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 

๒)  จัดทำรายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด คือ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการ
นำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้สถานศึกษา
ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒๒.  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
                  ผู้รับผิดชอบ  1. นางรอฮานา  รีเป็น                 คร ู         ประธานกรรมการ 
                                    2. นางสาวอลิสา  การัมซอ      พนักงานราชการ     รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  แบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและแบบรายงานให้จัดทำตามแบบที่กำหนดในคู่มือการบัญชีสำหรับ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
4. ฝ่ายบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 

 1. นางรอฮานา     รีเป็น   ครู      ประธารกรรมการ 
 2. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ    พนักงานราชการ         รองประธานกรรมการ 
 
         ๑. นางรอฮานา รีเป็น ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  
มีหน้าที ่
1. ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวกให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร 

ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงานบุคคล  
2. ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและบริการสนับสนุน ส่งเสริม

ให้ฝ่ายบริหารต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ด้วยความ
เรียบร้อย 

3. สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการ
จัดการศึกษาแก่บุคลากร แต่ละฝ่ายงานเพื่อให้งานบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

 ๒. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที ่
ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานและหน้าที่อื่นๆที่หัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานบุคคลมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารบุคคล  มีดังนี้ 

๑.  การวางแผนอัตรากำลัง 
                ผู้รับผิดชอบ  1. นางรอฮานา  รีเป็น                   คร ู  ประธานกรรมการ 

            2. นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ        เจ้าหน้าที่ธุรการ   รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่



 ๑๘ 

๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- จำนวนข้าราชการครูจำแนกการศึกษา 
- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
- จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 
- จำนวนพนักงานราชการ 

๒)  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
๓)  จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
๔)  เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานา  รีเป็น  
  

มีหน้าที ่
๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขา 
๒)  เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

ในสถานศึกษาจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี กคศ.กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

     ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 
 

มีหน้าที ่
๑)  เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
๒)  ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้าง

ชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วย
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงาน
ให้แก่อัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๔)  ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ. 
กำหนด 

๕)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุก ๓ เดือน ตามแบบ
ประเมิน กศจ. กำหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อำนาจตามมาตรา๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ปีละ       
๒  ครั้ง 

๖)  รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 ๑๙ 

๗)  ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
ตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔.  การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ผู้รับผิดชอบ 1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

๒)  รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย 
และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 

๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา
ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

๔)  สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 

๕.  การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
       ผู้รับผิดชอบ      1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายกำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

๔)  แจ้งคำสั่งไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน 

๕)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

๖.  การลาทุกประเภท 
                ผู้รับผิดชอบ      1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกำหมายกำหนด 

๒)  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ต่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่
กรณ ี

 



 ๒๐ 

๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       ผู้รับผิดชอบ      1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑)  กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี ้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๒)  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

๓)  นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา 
๔)  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้องขอได้

รับทราบ 
๘.  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

       ผู้รับผิดชอบ      1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 
      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๘.๑ การกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๑)  กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัย            

ไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๒)  พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ไม่ร้ายแรงตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด 
๓)  รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
   ๘.๒  การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๑)  ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน 

๒)  กรณีที่มีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือรายงานต่อผู้มี
อำนาจแล้วแต่กรณี 

๓)  ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทำผิดวินัยร่วมกัน 
๔)  พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด กรณีความผิดวินัย       

ไม่ร้ายแรง 
๕)  รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา 

๙.  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกราชการไว้ก่อน 
       ผู้รับผิดชอบ  1. นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

  2. นางรอฮานา  รีเป็น   ครู  รองประธานกรรมการ 



 ๒๑ 

มีหน้าที ่
๑)  เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก

ราชการหรือสั่งให้ออกจากการไว้ก่อน ให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนดในกรณีตำแหน่ง
ครูผู้ช่วยและตำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

๑๐.  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
         ผู้รับผิดชอบ   1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

     2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

๑๑.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
   ผู้รับผิดชอบ 1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑๑.๑ การอุทธรณ์ 
๑)  รับเรื ่องอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                  

ในสถานศึกษา แล ้วเสนอไปยังผ ู ้มรอำนาจทางกฎหมายกำหนดเพื ่อพิจารณาในกรณีท ี ่ข ้าราชการครู                
และบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๑๑.๒ การร้องทุกข์ 
๑)  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยัง

ผู้มีอำนาจตามกฎหมายกำหนด เพ่ือพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์
ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๑๒.  การออกจากราชการ 
         ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง  ผู้อำนวยการโรงเรียน  

มีหน้าที ่
๑)  อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มี

อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง
พิจารณาแล้วแต่กรณี 

๒)  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

๑๓.  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
                 ผู้รับผิดชอบ 1. นางรอฮานา รีเป็น                 ครู          ประธานกรรมการ 

              2. นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอ๊ะ    เจ้าหน้าที่ธุรการ   รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 



 ๒๒ 

๒)  ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  

๓)  รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
๑๔.  การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

         ผู้รับผิดชอบ    1. นางรอฮานา  รีเป็น      คร ู   ประธานกรรมการ 
      2. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ       พนักงานราชการ รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

และลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ      ที่
กฎหมายกำหนด 

๒)  จัดทำทะเบียนผู้ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
และลูกจ้างประจำในสังกัด 

๑๕.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานา รีเป็น  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
๑)  สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๒)  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี้แจงทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓)  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้

เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพ่ือดำเนินการ 

๑๖.  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                ผู้รับผิดชอบ นางรอฮานา รีเป็น ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  
มีหน้าที ่

๑)  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒)  สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิญชู
เกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

๑๗.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                 ผู้รับผิดชอบ    1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู   รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๘.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ    1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

      2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู   รองประธานกรรมการ 



 ๒๓ 

มีหน้าที ่
๑)  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒)  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
๓)  ป้องกันไม่ให้ผู้ให้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย 

๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานา รีเป็น  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
๑)  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื ่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา                
ให้ดำเนินการต่อไป 

๒๐.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ  1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

    2. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู   รองประธานกรรมการ 
 หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑) วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

๒)จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่กำหนด 
๔)สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย

สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
5. ฝ่ายบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 

1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ  คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นายสอรีส   อารง   พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 

  
               ๑.  นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  

มีหน้าที ่
1. ดูแล  กำกับ  ติดตาม  กลั่นกรอง อำนวยการความสะดวกสบายให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน  ในฝ่ายงานบริหารทั่วไป  
2. ปฏิบัติหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน  และให้การสนับสนุน  

ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ  และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ  อำนาจหน้าที่
ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายเพื่อให้งานบริหารจัดการเป็นไปได้อย่างคล่องตัว  
สะดวก  มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
                    ๒.  นายสอรีส  อารง   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
บริหารงานทั่วไป ในการปฏิบัติตามภารกิจของงานและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป มอบหมายงานปฏิบัติ
หน้าที่แทนในกรณีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 



 ๒๔ 

ขอบข่ายกลุ่มการบริหารทั่วไป มีดังนี้ 
๑.  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

                ผู้รับผิดชอบ 1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ                คร ู           ประธานกรรมการ 
           2. นางสาวอลิสา  การัมซอ     พนักงานราชการ      รองประธานกรรมการ  
           3. นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ      เจ้าหน้าที่ธุรการ       กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑)  สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒)  จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓)  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื ่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถ        

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
๕)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื ่อมโยงกับสถานศึกษาอื ่น เขตพื้นที ่การศึกษา              

และส่วนกลาง 
๖)  นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและกาประชาสัมพันธ์ 
๗)  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
              ผู้รับผิดชอบ นางสาวอลิสา  การัมซอ   พนักงานราชการ 

มีหน้าที ่
๑)  จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๒)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๓)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม 

สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 
๔)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๕)  กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
๖)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต

พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๒๙  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. การวางแผนงานการบริหารการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ ครู          ประธานกรรมการ 
                 2. นายสอรีส   อารง  พนักงานราชการ         รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่



 ๒๕ 

  ๑)  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขต
พื้นที่การศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคมโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒)  เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  ๓)  การดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบาย และแผน 
               ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม ครู  ประธานกรรมการ 

 2. นางรอฮานา  รีเป็น   ครู  รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบ ทิศทางของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 

  ๒)  แจ้งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  ๓)  เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชนทราบ 

๕. การจัดระบบการบริหาร  และพัฒนาองค์กร 
               ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 
 

มีหน้าที ่
๕.๑ การจัดระบบการบริหาร 
๑)  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ

สถานศึกษา 
๒)  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทำงานและ

การบริหารของสถานศึกษา 
๓)  นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ

ในสถานศึกษา 
๔)  ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
๕)  ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
๖)  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๕.๒ การพัฒนาองค์กร 
๑)  ศึกษา  วิเคราะห์  ข้อมูล  สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กร

ของสถานศึกษา 
๒)  กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี        

และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
๓)  ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ โครงสร้าง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๔)  กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๕)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง     

และสม่ำเสมอ 



 ๒๖ 

๖)  นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงาน ให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

               ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 
มีหน้าที ่

  ๑)  กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
  ๒)  เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๓)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
  ๔)  ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

๗.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
                ผู้รับผิดชอบ  นายสอรีส  อารง  พนักงานราชการ 

มีหน้าที ่
๑)  สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
๒) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน

การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔)  สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร       และ

พัฒนาการศึกษา 
๕)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลกรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๖)  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘.  การดำเนินงานธุรการ 

              ผู้รับผิดชอบ   1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ คร ู           ประธานกรรมการ 
            2. นางสาสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ  ธุรการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑)  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ              

ที่เก่ียวข้อง 
  ๒)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยอาจ       
นำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
  ๓)  จัดบุคลากรที่รับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามที่
ระบบกำหนดไว้ 



 ๒๗ 

๔)  จัดหา Hardware  และ   Software  ให้สามารถรับรองการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตาม
ระบบที่กำหนดไว้ 
  ๕)  ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ
คุ้มค่า 
  ๖)  ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒)  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

๙. การดูแลอาคาร  สถานที่  และสภาพแวดล้อม 
               ผู้รับผิดชอบ 1. นายสอรีส   อารง  พนักงานราชการ  ประธานกรรมการ 
                               2. นายมะอัสนี  เปาะสู   พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 

3. นายอับดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ  ครูอิสลามศึกษา   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

  ๑)  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที ่ และสภาพแวดล้อมของ
สถานศึกษา 
  ๒)  บำรุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
  ๓)  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  ๔)  สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

๑๐. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  หรือเลิกสถานศึกษา 
               ผู้รับผิดชอบ  นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน 

มีหน้าที ่
  ๑)  เสนอข้อมูลและความต้องการในการยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๑. การส่งเสริม และประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
        ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม        ครู      ประธานกรรมการ 

                         2. นายมะอัสนี  เปาะสู         พนักงานราชการ           รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

  ๑)  สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ            
และอัธยาศัย 
  ๒)  กำหนดแนวทางและความเชื ่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่น             
ที่สอดคล้องกับ แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 ๒๘ 

  ๓)  ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม     
และศักยภาพของสถานศึกษา 
  ๔)  ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
  ๕)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

๑๒. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
                 ผู้รับผิดชอบ 1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ  ครู   ประธานกรรมการ 

            2. นายสอรีส  อารง     พนักงานราขการ  รองประธานกรรมการ 
  3. นายมะอัสนี  เปาะสู            พนักงานราชการ  กรรมการ 
  4. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ         พนักงานราชการ           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ
ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน
และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 
  ๓)  ดำเนินการโดยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑๓. งานกิจการนักเรียน 
         ผู้รับผิดชอบ 1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ ครู   ประธานกรรมการ 

            2. นางสาวอลิสา  การัมซอ      พนักงานราชการ           รองประธานกรรมการ 
  3. นางมูรณี      ลอเด็ง            ครู   กรรมการ 
  4. นายสอรีส    อารง         พนักงานราชการ           กรรมการ  
  5. นายมะอัสนี  เปาะสู       พนักงานราชการ  กรรมการ 
  6. นางรอฮานา  รีเป็น  ครู            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน    
ให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนการวางแผน 
  ๒)  ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
  ๓)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น      
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
  ๔)  สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรม    
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 



 ๒๙ 

  ๒)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๓๒ 

  13.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ   ครู   ประธานกรรมการ 
๒. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ   พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี   ครูอิสลามศึกษา  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑.  กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
  ๒.  กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 

๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน  เพ่ือช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความ

เหมาะสม 
๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๔.  การประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

                  ผู้รับผิดชอบ นางสาวอลิสา  การัมซอ   พนักงานราชการ 
มีหน้าที ่

๑)  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
  ๒)  วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
  ๓)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
  ๔)  พัฒนาบุคลากรรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
  ๕)  สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
  ๖)  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื ่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสม ต่อไป 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๒)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 ๓๐ 

  ๓)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
พ.ศ. ๒๕๒๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๕.  การส่งเสริมสนับสนุน  และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน  และ
สถานบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
         ผู้รับผิดชอบ 1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ  ครู            ประธานกรรมการ 

             2. นายสอรีส   อารง      พนักงานราชการ  รองประธานกรรมการ 
  3. นางมูรณี      ลอเด็ง            ครู   กรรมการ 
  4. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  ครู            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรหรือหน่วยงานอื่น 
  ๒)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  ๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

๑๖.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
       ผู้รับผิดชอบ  1. นางรอฮานี  บือราเฮง     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง       ประธานกรรมการ 

              2. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ      คร ู               รองประธานกรรมการ 
มีหน้าที ่

๑)  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษา                
ของสถานศึกษา 

๒)  จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 

๓)  ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบที่กำหนดไว้ 

๔)  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง และสาธารณชนทราบ 

๕)  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลาการพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 

๑๗.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่ายงาน 
                  ผู้รับผิดชอบ  1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ  คร ู  ประธานกรรมการ 

              2. นางรอฮานา  รีเป็น   คร ู       รองประธานกรรมการ 
              3. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  คร ู  กรรมการ 
              4. นายสอรีส   อารง                พนักงานราชการ        กรรมการเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่



 ๓๑ 

  ๑)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  ๒)  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
  ๓)  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
  ๔)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  ๕)  ให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี ่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกิจ 
  ๖)  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
  ๗)  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  ๘)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๔๕ 
  ๒)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน        
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑๘.  การรับนักเรียน 
                 ผู้รับผิดชอบ 1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

  2. นางรอฮานา  รีเป็น     ครู            รองประธานกรรมการ 
  3. นางมูรณี      ลอเด็ง             ครู   กรรมการ 
  4. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ   ครู   กรรมการ 
  5. นายมะอัสนี  เปาะสู   พนักงานราชการ กรรมการ 
  6. นางสาวอลิสา  การัมซอ  พนักงานราชการ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
๒)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
๔)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
๕)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๑๙.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน 
                  ผู้รับผิดชอบ 1. นางรอฮานา   รีเป็น              คร ู           ประธานกรรมการ 

             2. นางสาวอลิสา  การัมซอ     พนักงานราชการ รองประธานกรรมการ 
             3. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ          พนักงานราชการ กรรมการ 

   4. นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  ๒)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 



 ๓๒ 

  ๓)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๒๐.  การจัดทัศนศึกษา 
       ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวนาซือริน  แวมูซา    คร ู            ประธานกรรมการ 

              2. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ     คร ู   รองประธานกรรมการ 
    3. นายอับดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ     คร ู           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
๒)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

21.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
                  ผู้รับผิดชอบ  1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ    คร ู       ประธานกรรมการ 

              2. นางมูรณี   ลอเด็ง     คร ู       รองประธานกรรมการ 
              3. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม    คร ู       กรรมการ 
              4. นายสอรีส   อารง               พนักงานราชการ        กรรมการเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  ๒)  การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
  ๓)  การบริหารงานปกครองนักเรียน การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 
  ๔)  การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริม
พัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่อง   
ให้กำลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติด ี
  ๕)  การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน การดำเนินงานป้องกันและ
แก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
  ๖)  การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

22.  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                  ผู้รับผิดชอบ  1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ      คร ู       ประธานกรรมการ 

              2. นายอับดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ         ครูอิสลามศึกษา     รองประธานกรรมการ 
              3. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม         คร ู      กรรมการ 
              4. นายสอรีส   อารง                    พนักงานราชการ        กรรมการเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษา         
ของสถานศึกษา 
  ๒)  ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

๒3.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                  ผู้รับผิดชอบ   

1. นางรอฮานี  บือราเฮง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง          ประธานกรรมการ 
           2. นางรอฮานา  รีเป็น  คร ู        รองประธานกรรมการ 



 ๓๓ 

มีหน้าที ่
                 ๑)  รวบรวมประมวลวิเคราะห์ข้อมูลและสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒)   สนับสนุนข้อมูล   รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓)  ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔)  จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕)  ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื ่องการอนุมัติ อนุญาต สั ่งการ  เร่งรัด              

การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒4.  งานบริการสาธารณะ 

                ผู้รับผิดชอบ   1. นางนูรอัยซะห์  ยูโซ๊ะ     คร ู  ประธานกรรมการ 
 2. นางมูรณี      ลอเด็ง           คร ู  รองประธานกรรมการ 
 3. นางรอฮานา  รีเป็น   คร ู   กรรมการ 
 4. นางสาวกัสมีนี  เจ๊ะแม  คร ู   กรรมการ 
 5. นางสาวนูรไลลา  ยาเซ็ง   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 6. นายสอรีส    อารง            พนักงานราชการ  กรรมการ  
 7. นายมะอัสนี  เปาะสู   พนักงานราชการ  กรรมการ 
 8. นางนาอีหม๊ะ  มะยูโซ๊ะ       พนักงานราชการ  กรรมการ 
 9. นางสาวอลิสา  การัมซอ      พนักงานราชการ  กรรมการ 
 10. นางสาวโนร์ตัสนีม  มะลี      ครูอิสลามฯ  กรรมการ 
 11. นายอัดุลรอมัน  มะยูโซ๊ะ     ครูอิสลามฯ           กรรมการ 
 12.นางสาวสุรีรัตน์  บินมะดาโอะ ธุรการ              กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑)  จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
  ๒)  จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
  ๓)  ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื ่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสม  และ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
  ๔)  พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ
บริการ 
  ๕)  ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
  ๖)  นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
 
 
 
 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 ๓๔ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  เพ่ือให้เกิดผลดีต่อทางราชการ
สืบไป 
 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  4  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕67   เป็นต้นไป 
    สั่ง  ณ วันที่   4  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕67 
 
 
     ลงชื่อ  
      (นางรอฮานี  บือราเฮง) 

        ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแขยง 
 

 

 


