
 
ค าสั่งโรงเรียนสวนพระยาวิทยา 

ท่ี 121 / ๒๕๖9 
เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2569  
……………………………………………………… 

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน                  
สวนพระยาวิทยา ตามภาระงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ จึงอาศัยอ านาจความในมาตรา 34 วรรคสามแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2564 และมาตรา 27 (1) และมาตรา 86 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
หน้าที่ตามโครงสร้างบริหารงานของโรงเรียนสวนพระยาวิทยา ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2569 ดังนี้  

 
ผู้บริหารโรงเรียน 

  นายทินกร ชาแท่น  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  นางมาเรีย สรรเพชดุา รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
รับผิดชอบ ฝุายบริหารวชิาการ ฝุายบริหารงบประมาณ 
  นายยาลานิน สะตากุล  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
รับผิดชอบ ฝุายบริหารทัว่ไป  ฝุายกิจการนักเรียน  
  นางสาวฟาดีล๊ะ สาแม  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
รับผิดชอบ ฝุายบริหารงานบุคคล ฝุายส านักอ านวยการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 1. นายอิสมาแอ  มะสาแม   หัวหน้าฝุาย 
 2. นายมะพาร ิ  มะเร๊ะ   รองหัวหน้าฝุาย 
 

มีหน้าที่ 
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบรหิารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ

โรงเรียน เพื่อให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ตดิตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ตดิตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อ านวยการฝา่ยวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๑. นางสาวรุสนานี จาร ุ   หัวหน้า 
 2. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ทีฝ่่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรยีนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ขอ้มูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝา่ยบริหารวชิาการ 

๔. ตดิตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  
 ๕. รา่ง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. รา่ง/พิมพ ์ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบรหิารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวชิาการ 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๑. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา   หัวหน้า 

2. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ    รองหัวหน้า 

 

 



มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใชใ้นการพัฒนางานสถานศึกษา 

 ๒. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
 ๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
 ๔. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหาร 
และหน่วยงานต่าง ๆ 
 ๕. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและ 
บุคคลทั่วไป 

๖. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุง 
พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  หัวหน้า 

๒. นายอิสมาแอ   มะสาแม   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวมาซีเตาะ เจ๊ะอาแซ  ผู้ช่วย 
 4. นายมูหามะอีซูวัน  สะมะแอ  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  
หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพื่อปรับปรุง
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศ 

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด     

ของนักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเน่ือง 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 



4.  งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 ๑. นายอิสมาแอ  มะสาแม   หัวหน้า 
 ๒. นางทพิวรรณ  ราชสวุรรณ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวมาสีเตาะ เจ๊ะอาแซ  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวอารีน่า  เจะอุมา             ผู้ช่วย 

6. นายมูหามะอีซูวัน  สะมะแอ  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครจูัดท าแผนการจดัการเรียนรู ้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู ้ โดยด าเนินการดังนี ้

๒.๑ จัดหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน             
ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อปูองกันและแก้ไข
ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝุรู้อย่างต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้   
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน
ตามความเหมาะสม 

๓. ให้ค าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการ นิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
 ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๕. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน 
การสอน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.๑  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้
๑. นายธรีะพล    พรหมเจียม หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย 
๒. นายมูฮ ามัดซาฟิก บากาอาล ี หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร ์
๓. นางแวมีสยะห ์ แวหะมะ หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    
๔. นางสาวฟารดีะ         โต๊ะเล๊ะ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 
๕. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา  
๖. นางอายีซะห์    มอเกาะ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ             
๗. นางสาวแวฮามีด๊ะ    แวสะมะแอ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ   
๘. นางซารีหมะ    แวสะนิ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาตา่งประเทศ 

  9. นายดูสตา   ลาเต๊ะ  หัวหน้าหลัดสูตรอิสลามศึกษาแบบเข้ม 



 มีหน้าที่ 
๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝุายบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้และนโยบาย 
๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝุายบริหารไปปฏิบัติ 

  ๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 

    ๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกับทุกฝุายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระ       

การเรียนรู้ 
๑๐. จดัตารางสอนร่วมกบัฝุายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มา

ปฏิบัติหน้าที่ 
  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูท้กุคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
๑ แผน/๑ ภาคเรียน  

 ๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมาย        
ของหลักสูตร 

๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู ้เช่นการจัดนิทรรศการ กิจกรรม 
วิชาการ  การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรยีนได้ศึกษาค้นควา้ดว้ยตนเองเป็น
การส่งเสริมให้นักเรียนรูจ้ักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  ๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวม   
เป็นสถิติ 

๑๕. จดัหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
๑๖. ตดิตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” 

“มส”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสรา้งและปรับปรุงเครื่องมือในการวดัผล

การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วดั  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาตา่งๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู ้ ด าเนินการตดิตามดูแล
การวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนทุกรายวิชาให้เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการวัดผลประเมินผล 

๑๘. จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการตดิตาม นิเทศ และรายงานผล
การด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพื่อเสนอตามล าดับข้ัน 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 



 4.๒  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑. นายวราวุธ  แวนาแว  หัวหน้า 
  2. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา  ผู้ช่วย 
  3. นายมูหามะอีซูวัน  สะมะแอ ผู้ช่วย 
  4. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ  ผู้ช่วย 
  5. นางสาวนัชณ์วา         อารง  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจดักิจกรรมของนักเรียน และครู 

   ๒. จัดประชุมครูที่ปรกึษากิจกรรม 
   ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
   ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครทูีป่รึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม  
   ๕. ก ากับ ตดิตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับ   
ของสถานศึกษา 
   ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจดักิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
  ๘. ก ากับติดตามการใช้สือ่วัสดุอุปกรณพ์ัฒนาผู้เรยีน 

๙. ตดิต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัด
กิจกรรมพิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

4.3 งานจัดตารางสอน 
  1. นายอิสมาแอ   มะสาแม  หัวหน้า 
  2. นางสาวอารีน่า เจะอุมา  ผู้ช่วย 
  3. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
2. วิเคราะห์โครงสรา้งหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน   

แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจดัรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัติ 
 
 
 
 



5. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 ๑. นางทพิวรรณ  ราชสวุรรณ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวมาสีเตาะ เจ๊ะอาแซ  ผู้ช่วย  
 ๓. นายนพกร  อาแว   ผู้ช่วย 
 ๔. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวแวฮามีด๊ะ   แวสะมะแอ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
๒. รว่มจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้ 

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่งๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

          ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส 
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น                       

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น      

มัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น      

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๙.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  งานทะเบียน 
 ๑. นายมะพาร ิ  มะเร๊ะ   หัวหน้า 
 2. นางสาวนูรีณ  เจ๊ะโซะ   ผู้ช่วย 

3. นายนพกร  อาแว   ผู้ช่วย 



 4. นางสาวแวฮามีด๊ะ   แวสะมะแอ  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวนูรฟาฏิน หะยีอับดุลระโอ๊ะ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   

เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 

ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

 ๑๔. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑5. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑6. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑7. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น

ฉบับที่ ๒หรือฉบับต่อๆไป 
18. ส ารวจนกัเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑9. ปฏิบตัิหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๑. นางสาวโซฟีลาน  มะดาแฮ   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวอารีน่า  เจะอุมา   เลขานุการ 
 
 
 



มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิขัย การบริการการจดัการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูศกึษา วเิคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ประสานความรว่มมือในการศกึษา วิเคราะห์ วจิัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพ การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องคก์รหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑. นางแวมีสยะห ์ แวหะมะ  หัวหน้า 
 2. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวโซฟีลาน  มะดาแฮ   ผู้ช่วย 

4. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน และการ 
บริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลติ พฒันาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดักิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานดา้นวิชาการ 
๔. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวตักรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวจิัยและพัฒนาการผลิตผลติการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
๗. ตดิตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศกึษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุม้ค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นางสาวนัชณ์วา         อารง   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  ผู้ช่วย 
 3. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  ผูช้่วย 
 4. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคณุภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      

ท้องถิ่น  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู ้ กจิกรรมพฒันาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท า

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
 



๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 
ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ    
ที่เกี่ยวข้อง 

๖. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบ 

ส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรยีนรู้ 
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใช้แหล่งเรยีนรู้ 
๑๒. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่คร ู สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัวองค์กร   

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ที่จดัการศึกษาในบรเิวณใกล้เคียง 
๑๓. จดัตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู ้และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  
ส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้รว่มกัน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
10. งานนิเทศภายใน 
 ๑. นางสาวอารีน่า  เจะอุมา   หัวหน้า  

2. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  ผู้ช่วย 
3. นางสาวมาสีเตาะ เจ๊ะอาแซ  ผู้ช่วย 
4. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ส ารวจและรวบรวมปญัหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู ้งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
๔. รว่มกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพรค่วามรู้ ฯลฯ  
๕. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะน าให้การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ 

เพื่อความกา้วหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลติสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 



๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุม่สาระตา่งๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่รว่มมือช่วยเหลอื
กันแบบกัลยาณมิตร  เชน่  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนรว่มกัน หรือแบบอื่นๆ 
ตามความเหมาะสม 

๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอื่น หรือเครอืข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศกึษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑1. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๑. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวอัสมะ  เจะดาฮิง  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวแวมีสยะห ์ แวหะมะ  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวมาสีเตาะ เจ๊ะอาแซ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบ โครงสรา้งองค์กร ให้รองรับการจดัระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วดัของกระทรวงเปูาหมายความส าเร็จของพืน้ที่การศกึษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ ส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคณุภาพการศกึษา ตามระบบประกันคุณภาพการศกึษาให้บรรลุเปูาหมาย 
ความส าเรจ็ของสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

๕. ประสานความรว่มมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศกึษา 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศกึษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพื่อจดัท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๗. ประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๘. ประสานงานกับส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอยา่งเป็นระบบและต่อเนื่อง 
๑2. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวชิาการ 

1. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ   หัวหน้า 
2. นายมูหามะอีซูวัน  สะมะแอ  ผู้ช่วย 

 3. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 4. นายนพกร  อาแว   เลขานุการ 
 
 
 



มีหน้าที่ 
 ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรวิชาชพี  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 ๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชมุชน 
 ๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศกึษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมลู  ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
 ๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
๑3. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

๑. นางสาวนูรีณ  เจ๊ะโซะ   หัวหน้า 
2. นายนพกร  อาแว   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทัง้สืบสานจารีตประเพณศีลิปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 ๒. เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพือ่ให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 
 ๓. ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อื่นๆ 
 ๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชมุชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรว่มกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 

๑4. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

1. นายนพกร  อาแว   หัวหน้า 
 2. นางสาวนูรีณ  เจ๊ะโซะ   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวแวฮามีด๊ะ   แวสะมะแอ  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวนูรฟาฏิน หะยีอับดุลระโอ๊ะ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น     
ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา       
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษาและ 
ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 



๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว   
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
 ๕ .  ส่ ง เ ส ริ ม ส นั บ ส นุ น ใ ห้ บุ ค ค ล  ค ร อ บ ค รั ว  ชุ ม ช น  อ ง ค์ ก ร เ อ ก ช น  อ ง ค์ ก ร วิ ช า ชี พ                    
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ 
เหมาะสมและจ าเป็น 
 
 ๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
๑5. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

๑. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   หัวหน้า 
 2. นางสาวแวมีสยะห ์ แวหะมะ  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 4.  นางทิพวรรณ  ราชสวุรรณ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

เพื่อให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู ้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 
ปรับปรุง 

๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบ และประเมินผล  

๑6.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑. นายอิสมาแอ  มะสาแม   หัวหน้า 

 ๒. นายมะพาร ิ  มะเร๊ะ   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 4. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ 
 5. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระฯ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มคีุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 ๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  
ใบความรู ้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
 



๑7. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียนและข้อมูล DMC 
๑. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ   หัวหน้า 
๒. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา   ผู้ช่วย 
3. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ        
ทางการศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๒.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
๒.๓ ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
๒.๔ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

18.  งานรับนักเรียน 
 ๑. นางแวมีสยะห ์ แวหะมะ  หัวหน้า 
 2. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา   ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวนัชณ์วา         อารง   ผู้ช่วย 

5. นางสาวนูรฮ์าฟีซา      เจ๊ะหม๊ะ   ผู้ช่วย 
 6. นางสาวนูรัยดา เจ๊ะมะ   เลขานุการ    

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่

การศกึษาเห็นชอบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นทีก่ารศกึษา 
 ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา          
ในการเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
19. งานส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน (ห้องพิเศษ) 
 ๑. นางสาวอัสมะ   เจะดาฮิง  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวรุสนานี จาร ุ   ผู้ช่วย 
 3. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวโซฟีลาน มะดาแฮ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 



๓. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการห้องเรียนพิเศษ 
๔. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

20. งานห้องสมุด 
 1. นายกริซ   เศรษฐธาดา  หัวหน้า 
 2. นางนูรฮาซานีย ์ มะอีแต   ผู้ช่วย 
 3. นางนุรูอิสามะห ์ ยามา   เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 1. การวางแผนงานห้องสมุด 
 2. การก าหนดแนวปฏิบัติงานห้องสมุด 
 3. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
 4. การประเมินผลงาน 
 5. การประสานงานและการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด 
 6. การบริหารงานธรุการห้องสมุด 
 7. การบริหารงานหารเงินและงบประมาณห้องสมุด 
 8. การบริหารอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑต์่างๆ ในห้องสมุด 
 9. การรวบรวมและจัดเก็บสถิติต่างๆ ของห้องสมุด 
 
21. งานนโยบาย (พื้นที่นวัตกรรม + มาตรฐานสากล + ห้องเรียนพลังสิบ)  
 ๑. นายอิสมาแอ  มะสาแม   หัวหน้า 

๒. นางสาวอัสมะ   เจะดาฮิง  หัวหน้าพื้นที่นวัตกรรม 
 3. นายมูหามะอีซูวัน สะมะแอ  หัวหน้ามาตรฐานสากล 
 4. นางสาวโซฟีลาน มะดาแฮ   หัวหน้าห้องเรียนพลังสิบ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 
๓. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๔. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

22. งานทุนยากจนพิเศษ (ทุนเสมอภาค) 
 1. นางสาวนัชณ์วา         อารง   หัวหน้า 
 2. นายไพโรจน ์  ดอรอนา   ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวนูรฟาฏิน หะยีอับดุลระโอ๊ะ   ผู้ช่วย 
๒3. งานโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต้ 
 ๑. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้า 

๒. นายวราวุธ  แวนาแว   ผู้อ านวยการหลักสูตร 
 3. นายอามิน  สาและ   ผู้ช่วย 



 4. นายมาลกีร ี  ดือราแม   ผู้ช่วย 
 5. นายอิลฮัม  หะยีอาแว  ผู้ช่วย 
 6. นายมูฮัมหมดัอาลาว ี เปาะซา   ผู้ช่วย 
 7. นายตูแวเลาะ  กูจ ิ   ผู้ช่วย    
 8. นายบะห์ซัม  แวกาจ ิ   ผู้ช่วย 
 9. นายสุไลมาน   มะนอ   ผู้ช่วย 
 10. นายอภิษิต  อาแว   ผู้ช่วย 
 11. นางรอฮานา  ดาราโอ๊ะ  ผู้ช่วย 
 12. นางฮาสน๊ะ   เจ๊ะแต   ผู้ช่วย  
 ๑3. นายอิสมาแอ วาน ิ   ผู้ช่วย 
 14. นางวรัดะห ์  มามะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 
๓. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการสานฝันการกีฬาสูร่ะบบการศกึษาจังหวดัชายแดนใต้ 
๔. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
24. งานหลักสูตรอิสลามศึกษาแบบเข้ม 

1. วิชาการ 
     1. นายดูสตา  ลาเต๊ะ  หัวหน้า 
     2. นางสาวอิลฮาม   บือราเฮง รองหัวหน้า 
     3. นางซูไรดา    รอมะ  ผู้ช่วย 
     4. นางสาวมาสเีตาะห์   เจ๊ะอาแซ ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวอามรีา บินอีซอ  ผู้ช่วย 
     ๖. นางสาวซัรวาต ี  เจ๊ะแต  เลาขานุการ 

2. อิบาดาต 
      1. นายอุสมาน    มะดาม ิ  หัวหน้า  
      2. นายฮิสบูเลาะห์   โด  รองหัวหน้า 
      3. นายอับดุลเล๊าะ   ดือราแม  ผู้ช่วย 
      4. นางนูรฮาซาณีย ์  มะอิแต  ผู้ช่วย 
      5. นางมาซูรา    ลอมะ  ผู้ช่วย 
      6. นายอิดเรส    สะมะแอ ผู้ช่วย 
       ๗. นางนูรอามาณีย ์  หะยีอาบ ู ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวนูรีย๊ะ  รักษ์ปราชญ ์ ผู้ช่วย 
       ๙. นายมุสตาร ี   อาบู  เลขานุการ 



3. บริการ 
       1. นายซอลาห  สนิ  หัวหน้า  
  ๒. นายสุขคร ี   กาดามุง  ผู้ช่วย  
       ๓. นายสามะแอ   เจ๊ะแต  ผู้ช่วย 
  ๔. นายอาหมดันาวาว ี ตาปู  ผู้ช่วย 
 

4. พัสด ุ
      1. นายอับดุลฮาด ี   เจ๊ะแต  หัวหน้า 
      2. นางพชัรี     ซารีแปเร๊าะ ผู้ช่วย 
 
๒5. งานพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
 1. นางสาวรุสมีน ี ยามาดีบ ุ  หัวหน้า 
 2. นางสาวสิตานัน สรรเพชดุา  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 1. ให้บริการช่วยเหลือ ดูแลเด็กพิการ จัดเตรียมสื่อ อุปกรณ์ ส าหรับการจัดการเรียนการรู้ให้เด็ก
พิการตามแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (EIP) 
 2. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือเด็กพิการตามที่ได้รับมอบหมายจากครู ผู้บริหาร เช่น การน านักเรียน
ไปห้องน้ า การช่วยเหลือในการรับประทานอาหาร การเข้าร่วมกิจกรรม เป็นต้น 
 3. บันทึกข้อมูล ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และราบงานผลการพัฒนาเด็กพิการตามที่ได้รับ
มอบหมายจากครู 
 4. ประสานการท างานร่วมกับครู ผู้บริหาร ผู้ปกครองด้านการจัดการศึกษา การฟื้นฟูสมรรถภาพ
ส าหรับเด็กพิการ เพื่อให้เป็นไปตามแผนกการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 5. ให้ความช่วยเหลือครูในการผลิต ดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์ สื่อ เครื่องใช้ในการจัดการเรียนส าหรับ
เด็กพิการ 
 6. ร่วมกิจกรรมเพื่อพัฒนาศักยภาพของเด็กพิการ เช่น กิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมวันส าคัญ      
ทางศาสนา กิจกรรมไหว้ครู หรือกิจกรรมอื่นๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น 
 7. ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการเรียนแก่เด็กพิการ เช่น การท าการบ้าน การเรียนซ่อมเสริมทักษะ
การใช้ชีวิตประจ าวัน  
 8. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเด็กพิการ 
๒๖. งานแนะแนว 
 1. นางสาวฮาลีเม๊าะ สะมะแอ  หัวหน้า 
 2. นางชารีอัส  แวดอเล๊าะ  ผู้ช่วย   
 3. นางสาวมาเรียม อาแล      ผู้ช่วย 
 4. นางสาวรุสมีน ี ยามาดีบ ุ  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , 
การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 



 3. ด าเนินการประสานงานกับฝุายอื่นๆ เพื่อให้นกัเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
 4. จัดปูายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ดา้นการแนะแนวอย่างต่อเน่ือง ทันเหตุการณ์ 
 5. รว่มกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจดัหาทุนการศึกษา 
 6. ด าเนินการคัดเลือกนกัเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าป ี
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มอืการด าเนินการด้านกจิกรรมแนะแนว 
 8. ตดิตามนักเรียนทีจ่บการศกึษา ในด้านการศกึษาต่อ การประกอบอาชพี 
 9. รายงานผลนักเรียนรบัทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 10. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพื่อคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความ
เหมาะสม 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๒๗. งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 1. นายซารฟี   หะยีซ าซูดิน  หัวหน้า    
 2. นายฟุรกรณ์      หะยีหมัด  ผู้ช่วย    
 3. นายไพโรจน ์  ดอรอนา   เลขานุการ    

มีหน้าที่ 
 1. ส ารวจประเภทกองทนุ และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 2. ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 3. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และสร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
 4. ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

๒๘. งานส่งเสริมการศึกษาและการศึกษาต่อ 
 ๑. นางสาวชารีอัส แวดอเล๊าะ  หัวหน้า 
 2. นางสาวสิตานัน สรรเพชดุา  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวมาเรียม อาแล   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานความรว่มมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ เพื่อแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
๒. ประชาสัมพันธ์การสอบศึกษาต่อ อ านวยความสะดวกในการสอบศึกษาต่อของนักเรียนระดับชัน้  

มัธยมศึกษาปีที ่3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 ๓.  จดัรวบรวมข้อมูลสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศกึษา 
    ๔.  ประสานงานกับมหาวิทยาลัย สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อ 
     ๕.  รายงานผลการศึกษาต่อ ของนักเรียนเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา   
๒๙. งานทุนการศึกษาต่างๆ 
 1. นางสาวฮาลีเม๊าะ สะมะแอ  หัวหน้า 
 2. นางสาวรุสมีน ี ยามาดีบ ุ  เลขานุการ 
 



มีหน้าที่ 
 ๑.  จดัหาทุน พิจารณา คัดเลือก ประกาศผล นักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษาต่างๆ 
    ๒.  ด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
 
๓๐. งานส่งเสริมและคัดเลือกนักเรียนดีศรีสวนพระยาวิทยา 
 1. นางสาวฮาลีเม๊าะ สะมะแอ  หัวหน้า 
 2. นางสาวรุสมีน ี ยามาดีบ ุ  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวสิตานัน สรรเพชดุา  ผู้ช่วย 
 4. นางชารีอัส  แวดอเล๊าะ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 

 1.  พิจารณา คัดเลือกนกัเรียน เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนได้ส่งผลงานดีเด่น 
2.  ยกย่องสนับสนุนให้นักเรียนได้รับรางวัลเชิงประจักษ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

1.  นางซาฮาเราะห์   ลาเต๊ะ      หัวหน้าฝุาย 
2.  นางสาวนาปีสะห์ เจะหลง   รองหัวหน้าฝุาย                                              

มีหน้าที่ 
   1. วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน ก ากับ ติดตาม 
ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

2. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ   
 ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
4. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ งานตรวจสอบภายใน และระบบ  

  ควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

1. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

1. นางซูไรดา  รอมะ   หัวหน้า 

 ๒. นางสาวฮาซานะห์   สุหลง   ผู้ช่วย 
 ๓. นางกูรอฮานิง  ตงคอเมา  ผู้ช่วย   

 ๔. นางอาซียัน  นาวี   ผู้ช่วย 

 ๕. นางสาวซัรวาตี   เจ๊ะแต     เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม 
เสนอ รายงาน 
 2. จัดท าทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร และหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง การติดตาม
เก็บเรื่อง การเข้าแฟูมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์ค าสั่งของฝุาย  

3. พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงบประมาณ โต้ตอบ รับ - ส่ง หนังสือราชการ  

 ๔. จัดหา ควบคุม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงาน จัดเก็บและดูแลพัสดุ อุปกรณ์ของ  

ส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

๕. ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย และเหมาะสม  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารงบประมาณ 

  1. นางซารีหมะ  แวสะน ิ   หัวหน้า 

  ๒. นางสาวรุสนีรา มะมิง   ผู้ช่วย 

  ๓. นางอัสรีญา  แวดอเล๊าะ    ผู้ช่วย 

  ๔. นางสาวสาลีนี  สาและ   ผู้ช่วย  

  ๕. นางสาวนิฮาฟีซา มะเด็ง   เลขานุการ 



มีหน้าที่ 
  ๑. จัดท าสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน ทันสมัยโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

  ๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  

   ๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน เพื่อจัดท าสารสนเทศของแต่ละกลุ่มงาน/งาน
และ  โรงเรียน  

  ๔. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

3. งานแผนงานและนโยบาย 
 1. นางสาวเฟาซียะห์ ดือเระ   หัวหน้า 

  2.  นายสูไฮมี  อาแว   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวซัรวาตี เจ๊ะแต   ผู้ช่วย 
  ๔. นางสาวสุรัยณี บองอแม  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวนิฮาฟีซา มะเด็ง   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเปูาหมายและทิศทางของเขตพื้นที่
การศึกษา และสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน
และ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

  2. ก าหนดนโยบายโรงเรียน จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา
และ ความต้องการของท้องถิ่น ก าหนดเปูาหมาย มาตรการด าเนินงานให้เป็นรูปธรรม  

 3. ประสานงานเกี่ยวกับงานก ากับติดตามมาตรฐานโรงเรียน  

4. ประสานงานกลุ่มงาน/ กลุ่มสาระการเรียนรู้/ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่าย 

งบประมาณ และปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  

5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ โครงการตามแผนปฏิบัติการ  

6. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และสรุปการปฏิบัติงาน/
โครงการ ของโรงเรียน  

7. จดัท าค านวณต้นทุนและผลผลิต  

8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

4. งาน B - OBEC 

1. นายสูไฮมี  อาแว   หัวหน้า 

2. นางสาวซัรวาตี เจ๊ะแต   ผู้ช่วย 

 
 
 

 



มีหน้าที่ 
   จัดท ารายงานข้อมูลที่ดินและสิ่งก่อสร้างผ่านระบบ B – OBEC 

5. งานการเงิน 

  1. นางสาวนาปีสะห์ เจะหลง  เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 

  ๒. นางสาวซูไฮลา ลีแงดายี  เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

  ๓. นางซาฮาเราะห์  ลาเต๊ะ  เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

  ๔. นางสาวฮาซานะห์ สุหลง  เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

  ๕. นางอัสรีญา  แวดอเล๊าะ เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๖. นางสาวมารีนีย์ วานิ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน 
มีหน้าที่ 
 ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้  

1. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา  
3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯ 
5. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี  
6. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545  
7. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
8. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ

สถานศึกษา  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 

โดยจ าแนกผู้รับผิดชอบและเนื้องาน ดังนี้ 
  1. นางสาวนาปีสะห์  เจะหลง  ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 

    - ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าหนังสือเรียน  
  - ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ EGP 

  - ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน (โครงการและกิจกรรม) 
  - จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (สัญญายืมเงิน) 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการและกิจกรรม 

   - จัดท าทะเบียนคุมการรับเงิน – จ่ายเงิน และด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนเพื่อความเสมอ
ภาคทางการศึกษา (กสศ.)  

  - จัดท าทะเบียนคุมเช็ค บัญชีประเภทกระแสรายวัน เงินอุดหนุน เพื่อการศึกษาของโรงเรียน 

   - จัดท าทะเบียนคุมการรับเงิน – จ่ายเงิน บัญชีประเภท กระแสรายวัน เงินอุดหนุน                    
เพื่อการศึกษาของโรงเรียน 

  - จัดท างบเทียบยอด บัญชีประเภทกระแสรายวัน เงินอุดหนุน เพื่อการศึกษาของโรงเรียน 

  - คืนเงินรายได้แผ่นดิน (เงินดอกเบ้ีย, เงินเหลือจ่ายเกิน 2 ปี งบประมาณ)  



  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ๒. นางสาวซูไฮลา  ลีแงดายี  ได้รับผิดชอบงานดังนี้  
   - ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ที่ไม่เข้าระบบ EGP 
   - ตรวจสอบเอกสารสัญญายืมเงิน (การเดินทางไปราชการ) 
   - เบิกจ่ายเงินรายงานการเดินทางไปราชการ 
   - จัดท าทะเบียนคุมเช็ค บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุน โครงการสานฝันการกีฬา               
สู่ระบบการศึกษา จังหวัดชายแดนใต้ 
   - จัดท าทะเบียนคุมและเบิกจ่ายเงิน บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุนโครงการสานฝัน
การกีฬาสู่ระบบการศึกษา จังหวัดชายแดนใต้ 
   - จัดท างบเทียบยอด เงินฝากธนาคาร บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุนโครงการสานฝัน
การกีฬาสู่ระบบการศึกษา จังหวัดชายแดนใต้ 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ๓. นางซาฮาเราะห์  ลาเต๊ะ  ได้รับผิดชอบงานดังนี้  

   - เขียนเช็คแก่ผู้มีสิทธิ์ทุกรายการ 

   - ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้แก่ผู้ช าระ
เงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

   - รวมเงินในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่มีการรับเงิน ให้ตรงยอดเงิน สรุปไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวัน 

   - จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน โดยบันทึกรายการ ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

   - รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณส่งต้นสังกัด  
  - ด าเนินการรับ - จ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

   - ด าเนินการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
   - จดัท าทะเบียนคุมการรบัเงิน – จ่ายเงิน เงินรายได้สถานศึกษา    
  - รายงานข้อมูลเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปงีบประมาณ  

  - รับเงินและเก็บรักษาเงินสดแต่ละประเภทร่วมกบัคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  ๔. นางสาวฮาซานะห์  สุหลง  ได้รับผิดชอบงานดังนี้  
    - เบิกจ่ายเงินและคืนเงินเบิกเกิน เงินอุดหนุน รายการ ค่าจัดการเรียนการสอน 
(ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) 
  - เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  
  - เบิกจ่ายเงินเดือนบุคลากรจ้างเหมาบริการ (ใช้งบอุดหนุน) 
   - รายงานคา่สาธารณูปโภคในระบบ E – budget 
   - ลงข้อมูลการบริจาคในระบบ E – donation  
   - จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

  - เบิกจ่ายเงิน เงินอุดหนุนโครงการโรงเรียนประชารัฐ จังหวัดชายแดนภาคใต้  



   - จัดท าทะเบียนคุมเช็ค บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุน โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
   - จัดท าทะเบียนคุมการรับเงิน – บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุน โครงการโรงเรียน
ประชารัฐ จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
   - จัดท างบเทียบยอด  เงินฝากธนาคาร บัญชีประเภทออมทรัพย์ เงินอุดหนุน โครงการ
โรงเรียนประชารัฐ จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

  ๕. นางอัสรีญา   แวดอเล๊าะ  ได้รับผิดชอบงานดงันี้  

     - จัดท าเอกสารและด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

  - จัดท าเอกสารและด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน
เพิ่มเติม 

  - ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงินเดือนของบุคลากรจ้างเหมาบริการที่
เบิกเงินจากต้นสังกัดทุกรายการ 

  - จัดท าเอกสารและด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงินเกี่ยวกับค่าศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล
ของข้าราชการครูและผู้บริหารสถานศึกษา  

  - จัดท าเอกสารและด าเนินการฝากเงินและถอนเงินประกันสัญญาควบคู่กับสมุดคู่ฝากทุก
รายการ 

  - จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ 

  - จัดท าหนังสือรับรองภาษี ณ ที่จ่าย ของพนักงานราชการและลูกจ้างเหมาบริการ และ
เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องส่งต้นสังกัด 

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ๖. นางสาวมารีนีย์  วานิ  ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   - จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ที่ไม่เข้า
ระบบ EGP 

   - จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษา 
จังหวัดชายแดนใต้ 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    

6. งานบัญช ี

๑. นางสาวรอมละห ์  เจ๊ะหามะ  หัวหน้า   
๒. นางสาวอามีนะห์  หะยียาการียา     ผู้ช่วย 
๓. นางซารีหมะ  แวสะน ิ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้  

1. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน 
ท าการ ดังนี้ 



- เงินอุดหนุนรายหัว 

- เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

- เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

- เงินค่าเครื่องแบบ 

- เงินค่าหนังสือเรียนฟรี 
- เงินปัจจัยพื้นฐาน   
- เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- เงินรายได้สถานศึกษา 

- เงินบริจาค 

- เงินโครงการประชารัฐฯ 

- เงินโครงการสานฝันฯ 

- เงินพระราชทาน 

- เงินประกันสัญญา 

- เงินรายได้แผ่นดิน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และงบ 
ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 

- เงินอุดหนุนรายหัว 

- เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

- เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

- เงินค่าเครื่องแบบ 

- เงินค่าหนังสือเรียนฟรี 
- เงินปัจจัยพื้นฐาน   
- เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- เงินรายได้สถานศึกษา 

- เงินบริจาค 

- เงินโครงการประชารัฐฯ 

- เงินโครงการสานฝันฯ 

- เงินพระราชทาน 

- เงินประกันสัญญา 

- เงินรายได้แผ่นดิน 

3. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
4. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ  
5. จัดท าบัญชีทะเบียนเงินนอกงบประมาณของบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 

- เงินอุดหนุนรายหัว 

- เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

- เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

- เงินค่าเครื่องแบบ 

- เงินค่าหนังสือเรียนฟรี 



- เงินปัจจัยพื้นฐาน   
- เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- เงินรายได้สถานศึกษา 

- เงินบริจาค 

- เงินโครงการประชารัฐฯ 

- เงินโครงการสานฝันฯ 

- เงินพระราชทาน 

- เงินประกันสัญญา 

- เงินรายได้แผ่นดิน 

6.รายงานในระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ระบบ E - budget) 
7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
8.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

โดยจ าแนกผู้รับผิดชอบและเนื้องาน ดังนี้ 
๑. นางสาวรอมละห์  เจ๊ะหามะ ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 

  - จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึก
บัญชีทุกวันท าการ 

  - ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 - เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 

 - ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. นางสาวอามีนะห์  หะยียาการียา  ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
  - จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
  - จัดท าบัญชีทะเบียนเงินนอกงบประมาณแยกประเภททั่วไป  
   - รายงานในระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ระบบ E-budget) 

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. นางซารีหมะ  แวสะน ิ ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   - ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 

 

7. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
1. นางซูไรดา  รอมะ   หัวหน้า 

2. นางซารีหมะ  แวสะน ิ   ผู้ช่วย 

๓. นางสาวรุสนีรา มะมิง   ผู้ช่วย 

๔. นางสาวสาลีนี  สาและ   ผู้ช่วย 

๕. นางสาวกูรอฮานิง ตงคอเมา  ผู้ช่วย 



๖. นางบะฮ์รียะฮ์  มาหะมะ  ผู้ช่วย 

๗. นางอาซียัน    นาวี   ผู้ช่วย 
๘. นางสาวนิฮาฟีซา มะเด็ง   ผู้ช่วย 

๙. นางสาวสุรัยณี บองอแม  ผู้ช่วย 

๑๐. นางสาวมารีนีย์ วานิ   เลขานุการ  

มีหน้าที่ 
๑. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าที่การจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อด า เนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินอาคาร และ

สิ่งก่อสร้าง ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน  

๓. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 

๔. จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ทะเบียนราชพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
สิ่ง ปลูกสร้าง  

๕. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  

๖. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
๗. จัดท าระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  

๘. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ  

๙. ให้บริการเบิก - จ่ายวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรงานต่าง ๆ ในสถานศึกษา  

๑๐. ร่างสัญญาซื้อ - สัญญาจ้าง  

๑๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ  

๑๒. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ - ครุภัณฑ์ของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียน/งาน ตามแบบแผน  
ปฏิบัติการ  

๑๓. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

โดยจ าแนกผู้รับผิดชอบและเนื้องาน ดังนี้ 
  ๑. นางซูไรดา   รอมะ       ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 

- งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยเงินงบประมาณ 

- จัดท าชุดเบิกค่าหนังสือเรียน 

- จัดท าสัญญาเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ต  
- จัดท าและส่งเอกสารเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคที่ใช้งบประมาณ (ค่าอินเทอร์เน็ต) 

  - จัดท าบันทึกขออนุญาตการใช้รถของสถานศึกษาและควบคุมใบสั่งน้ ามัน 

    - จัดท าเอกสารฝากเงินและถอนเงินประกันสัญญา  
 



๒. นางอาซียัน   นาวี     ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
- งานจัดซื้อพัสดุงบเกิน 5,000 บาท 

๓. นางบะฮ์รียะฮ์ มาหะมะ    ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
- งานจัดจ้างพัสดุงบเกิน 5,000 บาท 

   - งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุงบเกิน 5,000 บาท (โครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษา
จังหวัดชายแดนใต้) 
  ๔. นางสาวรุสนีรา  มะมิง    ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
  - งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุงบไม่เกิน 5,000 บาท 

  5. นางสาวสาลีนี  สาและ   ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
 - งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุงบเกิน 5,000 บาท (โครงการโรงเรียนประชารัฐ จังหวัดชายแดน

ภาคใต้)          
  ๖. นางสาวกูรอฮานิง  ตงคอเมา   ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 

  - จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างวัสดุเชื้อเพลิง 

- จัดท ารายงานขอจ้างของลูกจ้างที่เบิกเงินงบประมาณจากต้นสังกัดทุกประเภท 

- จัดท าเอกสารเบิกเงินของลูกจ้างจ้างเหมาบริการทุกประเภท  
  - จัดท าบัญชีเบิกจ่ายพัสดุ (วัสดุส านักงานและวัสดุเชื้อเพลิง)     

๗. นางซารีหมะ  แวสะนิ       ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   - จัดท าทะเบียนและลงทะเบียนครุภัณฑ์และจ าหน่ายพัสดุ  
   - จัดท าเอกสารจ้างเหมาบริการของลูกจ้างทุกประเภท  
  ๘. นางสาวนิฮาฟีซา  มะเด็ง      ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   - จัดท าทะเบียนและลงทะเบียนครุภัณฑ์และจ าหน่ายพัสดุ  
  ๙. นางสาวสุรัยณี  บองอแม    ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   -  ควบคุมการจัดหาและจัดซื้อพัสดุ 
   - ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ     
  ๑๐. นางสาวมารีนีย์  วานิ    ได้รับผิดชอบงานดังนี้ 
   จัดท าบัญชีเบิกจ่ายพัสดุ     

 - จัดท าใบตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

  - จัดท าวัสดุไฟฟูาและวิทยุ 
  - จัดท าวัสดุงานบ้านงานครัว 

  - จัดท าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
  - จัดท าวัสดุยานพาหนะและขนส่ง 

    - จัดท าวัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
  - จัดท าวัสดุก่อสร้าง 

  - จัดท าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
  - จัดวัสดุเครื่องแต่งกาย 

  - จัดท าวัสดุการกีฬา 



  - จัดท าวัสดุอื่นๆ 

 - จัดท าใบเบิกจ่ายพัสดุ  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
  - จัดท าวัสดุไฟฟูาและวิทยุ 
  - จัดท าวัสดุงานบ้านงานครัว 

  - จัดท าวัสดุคอมพิวเตอร์ 
  - จัดท าวัสดุยานพาหนะและขนส่ง 

   - จัดท าวัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
  - จัดท าวัสดุก่อสร้าง 

  - จัดท าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
  - จัดวัสดุเครื่องแต่งกาย 

  - จัดท าวัสดุการกีฬา 

  - จัดท าวัสดุอื่นๆ 

๘. งานควบคุมภายใน 

 ๑. นางซาฮาเราะห์   ลาเต๊ะ      หัวหน้า 

๒. นางสาวเฟาซียะห์ ดือเระ   รองหัวหน้า 

 ๓. นางสาวซัรวาตี  เจ๊ะแต   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน  

 ๒. ท าการประเมินความเสี่ยงความควบคุม  

 ๓. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  

 ๔. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน พร้อมก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง  

 ๕. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  

 ๖. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา   

 ๗. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  

 ๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

๙. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

 1. นางซาฮาเราะห์        ลาเต๊ะ   หัวหน้า 

  ๒. นางสาวเฟาซียะห์      ดือเระ   รองหัวหน้า 

  ๓. นางสาวนาปีสะห์   เจะหลง   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวซูไฮลา         ลีแงดายี   ผู้ช่วย 

 ๕. นางสาวซัรวาตี         เจ๊ะแต   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ งาน/โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจ าปี    



 ๒. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน 

  การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  

 ๓. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธี แหล่งการสนับสนุน 
  เปูาหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  

 ๔. จัดท าข้อมูล เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาต่อ 
  คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  

๕. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากรทางการศึกษา การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

 ตรวจสอบการระดมทรัพยากรตามโครงการ  

๖. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
 ระเบียบ ของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และ
 ก าหนดวัตถุประสงค์  
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

๘. ปฏิบตัิงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

10. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

 1. นางซารีหมะ  แวสะน ิ   หัวหน้า 
 2. นางสาวกูรอฮานิง ตงคอเมา  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าข้อมูลการท าประกันอุบัติเหตุนักเรียน (ประกันภัยกลุ่ม) 
2. ดูแล และประสานงานกับหน่วยงานที่เป็นคู่สัญญาประกันภัยกลุ่ม 

3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

11. โครงการประชารัฐ จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 1. นางนูรอามาณีย์  หะยีอาบ ู  หัวหน้า 
 2. นางสาวยุสมีลา  ตาป ู   ผู้ช่วย 

 3.  นางสาวซัยตน  ด๊ะล๊ะ   ผู้ช่วย 

 4. นายอิดริส  สะมะแอ  ผู้ช่วย 

 5. นายอาหมัดนาวาวี ตาป ู   ผู้ช่วย 

 6. นางสาวฟาตีเม๊าะ วาเตะ   ผู้ช่วย 

 7. นางสาวอามีนี  มะแซ   ผู้ช่วย 

 8. นายอับดุลฮาเล็ม สาเม๊าะ   ผู้ช่วย 

   9. นางสาวซัรวาต ี  เจ๊ะแต   ผู้ช่วย  
 10. นางสาวสุรัยณี บองอแม  ผู้ช่วย 

 11. นางสาวมารีนีย์ วานิ   เลขานุการ 

 



มีหน้าที่ 
๑. จัดแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน 
๓. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการประชารัฐ จังหวัดชายภาคแดนใต ้
๔. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 1. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้าฝุายบริหารทัว่ไป 
 2. นางสาวปัทมาวรรณ   รัตนโสภา  รองหัวหน้าฝุายบริหารทัว่ไป  

มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของฝุายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีสว่นร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในฝุายบริหารทัว่ไป 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของฝุายบริหารทัว่ไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และเปูาประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตามให้การด าเนินงานต่างๆของฝุายบริหารทัว่ไป                 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในฝุายบริหารทั่วไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิาน
ในฝุายบริหารทัว่ไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาและร่วมในการด าเนินงานของงานต่าง ๆ ของฝุายบริหารทัว่ไป         
ให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของฝุายบริหารงานทัว่ไป และจัดท าเอกสารสรุปผล 
 10. ด าเนินงานของฝุายบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
1. งานเลขานุการ/เหรัญญิก/ธุรการฝ่าย ประกอบด้วย 
 1. นายธีระพล   พรหมเจียม   หัวหน้า 
  2. นางสาวโนรยฮีัน   ดอเลาะ   รองหัวหน้า 
 3. นางสาวดาย๊ะ   สะตือบา  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าข้อมูลสารสนเทศฝุายให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดระบบฐานข้อมูลของฝุายให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา           

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา 
3. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
4. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ ์ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาตอ่ไป 
 
 
 
 
 



2. งานอาคารและสถานที่ 
1. นายสูไฮมี  อาแว   หัวหน้า 
2. นายซารีฟ  หะยีซ าซูดิน  รองหัวหน้า 
๓. นายรุสลัน  แวกือจิ                     ผู้ช่วย 
๔. นายบายฮาก ี  ตะแมงสามะ             ผู้ช่วย 
๕. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง                    ผู้ช่วย 
๖. นายสุขคร ี  กาดามุง   ผู้ช่วย 
๗. นายบุรฮานุดิน ตาปู                       ผู้ช่วย 
๘. นายฟรุกรณ์   หะยีหมัด                  ผู้ช่วย 
๙. นางสาวซารฟีะ ติยา   ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวปาตีเม๊าะ เจ๊ะอาแซ  ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวพูไซม๊ะ ดีเย๊าะ   ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวนูรดีาห ์ สน ิ      ผู้ช่วย 
13. นายอาลาว ี  เจ๊ะโด   ผู้ช่วย 
14. นายอับดุลฮาเล็ม สาเม๊าะ   ผู้ช่วย 
๑5. นายไพโรจน ์ ดอรอนา                     เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานห้องน้ าห้องส้วม 
2. ควบคุม ดูแล และจัดให้มีห้องน้ า ห้องส้วมที่ได้มาตรฐานสากล 

๒.๑. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๒.๒. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการ

ใช้ประโยชน์ 
๒.๓. รว่มกับฝุายที่เกี่ยวข้องก าหนดห้องเรียน ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคาร

ประกอบ  ต่าง ๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
๒.๔. ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที ่
๒.๕. ดูแลซ่อมบ ารุง ปรบัปรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ์และ

สิ่งของเครื่องใช้ในโรงเรียน จัดท าสถิติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่/ครุภณัฑ์/สาธารณูปโภค 
๒.๖. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทัง้ในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใช ้

จัดท าสถิตกิารขอใช้อาคารสถานที ่
๒.7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. งานสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 
1. นางสาวดาย๊ะ   สะตือบา  หัวหน้า 
2. นางสาวปัทมาวรรณ  รัตนโสภา  รองหัวหน้า 
3. นางสาวโนรยฮีัน  ดอเลาะ  ผู้ช่วย  
4. นายธีระพล    พรหมเจียม  เลขานุการ 

 

 



มีหน้าที่ 
1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมนักเรียนให้เห็นความส าคัญของสิ่งแวดล้อม 
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม 
3. ด าเนินการจดัให้มีกิจกรรมรณรงค์โรงเรียนปลอดขยะ 
4. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. งานสาธารณูปโภค 
๑. นายไพโรจน ์  ดอรอนา   หัวหน้า 
2. นายสุขครี      กาดามุง   รองหัวหน้า 
3. นายบุรฮานุดิน      ตาปู    ผู้ช่วย 
4. นายฟุรกรณ ์  หะยีหมัด  ผู้ช่วย 
5. นายสูไฮมี       อาแว   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ควบคุมดูแล ติดตั้ง ตอ่เติม และซ่อมบ ารุงงานไฟฟูาของโรงเรียนให้มีใชอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ควบคุมดูแล และบ ารงุรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของโรงเรียน 
๓. ควบคุมดูแลระบบน้ า น้ าดื่ม น้ าใช ้ตามจุดต่าง ๆ ที่ทางโรงเรียนมีไว้บริการ 
๔. ตรวจสอบท่อระบายน้ า ท่อน้ าประปาตามอาคารเพื่อปูองกันการรัว่ซึมตามจดุต่าง ๆ ให้สมบูรณ์
พร้อมใช้งานเสมอ 
๕. ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟูา และอุปกรณ์ประปาให้สมบูรณ์อยู่เสมอ 
๖. ซ่อมเครื่องมือช่างใหพ้ร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๗. วางแผนการท างานให้พนักงานสามารถด าเนินการได้อยา่งมีประสิทธภิาพ 
๘. จัดหาเครื่องมืออุปกรณ์เพื่อความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
๙. ให้ความรู้เพิ่มเติมแกพ่นักงานในหน่วยงาน 
1๐. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานซ่อมบ ารุง 
๑. นายสูไฮม ี  อาแว   หัวหน้า 
2. นายสุขครี  กาดามุง   รองหัวหน้า 
3. นายบุรฮานูดดีน ตาป ู   ผู้ช่วย  
4. นายไพโรจน ์  ดอรอนา                 เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. การซ่อมแซม บ ารุง วสัดุ ครุภัณฑ์ และอาคารเรียน  อาคารประกอบ 
๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู ่น่าด ูน่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 

 
 
 



6. งานยานพาหนะ 
๑. นายสุขคร ี  กาดามุง   หัวหน้า 
2. นายสูไฮมี  อาแว   รองหัวหน้า  
3. นายอาลาว ี  เจ๊ะโด   ผู้ช่วย 
๔. นายสุไลมาน            มะนอ                         ผู้ช่วย 
๕. นายอิสมาแอ  วาน ิ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. การจดัรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสัง่การ หรือใบอนุญาต  การใช้

รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้วจากผู้มีอ านาจสั่งการ 
2. ควบคุม ดูแล รกัษายานพาหนะ ให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งานและมีความสะอาดอยู่เสมอ  
3. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรทัง้ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบแผน 
4. สรุปรายงานการใช้รถยนต์แต่ละคัน การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
5. เสนอความคิดเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
6. บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย  
1. นางสาวปัทมาวรรณ  รัตนโสภา   หัวหน้า 
2. นางสาวดาย๊ะ  สะตือบา   รองหัวหน้า 
3. นายธีระพล   พรหมเจียม  ผู้ช่วย 
4. นางอายีซะห์   มอเกาะ   ผู้ช่วย 
5. นายสุขครี  กาดามุง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวโนรยฮีัน ดอเลาะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา    
ขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ด าเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ 
 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด                
การด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

8. งานสัมพันธ์ชุมชน ประกอบด้วย 
๑. นางสาวโนรยฮีัน ดอเลาะ   หัวหน้า 
๒. นายสุขคร ี  กาดามุง   รองหัวหน้า 
๓. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด  มะหลง   ผู้ช่วย 
๔. นางอายีซะห์   มอเกาะ   ผู้ช่วย 
๕. นายซารฟี   หะยีซ าซูดิน  ผู้ช่วย   



6. นายบุรฮานุดิน  ตาป ู   ผู้ช่วย 
7. นายฟุรกรณ์   หะยีหมัด  ผู้ช่วย 
8. นางสาวปัทมาวรรณ รัตนโสภา   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชมุชนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได ้เช่น ด้านข่าวสาร ดา้นวัสดุครุภัณฑ ์และด้านวิชาการ 

เป็นต้น 
3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้ารว่มในงาน

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
4. ด าเนินงานในการทีจ่ะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ ตามความ

เหมาะสม 
5. จัดท าข้อมูลสถิติตา่ง ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชมุชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บรกิาร 

ผู้น าท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมรว่มกบัชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
7. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

9. งานสถานศึกษาปลอดภัย ประกอบด้วย 
9.1 งานเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ประกอบด้วย 
 1. นายบุรฮานุดิน   ตาป ู  หัวหน้า 
 2. นายซัลซาบิล   การ ี  รองหัวหน้า 
 3. นายมูฮัมหมัดซัลกอว ี  อามิง  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
 1. ดูแลรักษาความปลอดภัยของนักเรียน คณะครูและบุคลากรของโรงเรยีน 
 2. ปฏิบัติตามมาตรการรกัษาความปลอดภัยของโรงเรียนทุกจุด 
 3. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
9.2 งานอุปกรณ์โทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
 1. นายซารีฟ  หะยีซ าซูดิน  หัวหน้า 
 2. นายบายฮาก ี  ตะแมงสามะ  รองหัวหน้า 
 3. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง   เลขานุการ      
มีหน้าที่  
 1. ตรวจสอบและควบคุมการท างานของระบบและอุปกรณ์โทรทัศน์วงจรปิด ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 2. หากตรวจสอบพบกล้องมีปัญหา หรือช ารุด ให้ประสานงานแจ้งเจ้าหน้าที่ที่ดูแลให้
ด าเนินการแก้ไขและซ่อมบ ารุง 
 3. ควบคุมการท างานของระบบและอุปกรณ์โทรทัศน์วงจรปิด ให้ให้ท างานอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพสามารถเข้าถึงทุกซอกมุมของอาคาร 



4. สังเกตและจดจ าบุคลิกภาพ การแต่งกาย และพฤติกรรมของผู้ใช้บริการจาก
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด และหากพบสิ่งผิดปกติให้รายงานเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลทราบทันที 
 5. รับเรื่องราวร้องทุกข์อันเกี่ยวกับงานในแผนกโทรทัศน์วงจรปิดจาก ผู้ใช้บริการ และ
พนักงานและหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่ดีและถูกต้องเบื้องต้น อันจะส่งผลกระทบต่อผู้อื่น หน่วยงาน
น้อยที่สุด 
9.3 งานควบคุม รถรับ-ส่งนักเรียน 
 ๑. นายฟรุกรณ์   หะยีหมัด  หัวหน้า 
 2. นายบายฮากี   ตะแมงสามะ  รองหัวหน้า 
 3. นายบุรฮานุดิน  ตาปู   เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 1. การควบคุมความปลอดภัยระหว่างทาง โดยประสานงานกับคนขับ คอยเตือนคนขับหาก
ขับเร็วเกินไป หรือใช้โทรศัพท์ขณะขับรถ (ท าหน้าที่เป็นหูเป็นตาแทนผู้ปกครอง) 
 2. การประสานงานและฐานข้อมูล ติดต่อผู้ปกครอง มีหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ติดต่อ
ฉุกเฉินของพ่อแม่ทุกคน และแจ้งเตือนหากรถเกิดอุบัติเหตุหรือเสียระหว่างทาง 
 3. ประเมินสภาพรถ คอยสังเกตว่ารถของชาวบ้านรายนั้น ๆ มีสภาพพร้อมใช้งานไหม เช่น            
ยางสึกไหม เข็มขัดนิรภัยใช้ได้หรือเปล่า เพื่อแจ้งให้โรงเรียนหรือเจ้าของรถด าเนินการแก้ไข 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ ประกอบด้วย 
1. นางอายีซะห์    มอเกาะ   หัวหน้า 
2. นางวัรดะห์    มามะ    รองหวัหน้า 
3. นางมาซูรา    ลอมะ    ผู้ช่วย 
4. นายสุไลมาน    มะนอ    ผู้ช่วย 
5. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ    เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสรมิ

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
 3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที ส่ง
ต่อนักเรียนที่ปุวย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
 4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด
มาตรฐาน 

5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ทีใ่ช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมตอ่การ 
ใช้งาน มีการควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
 6. จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรกึษา
และเจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ าหนักและส่วนสูงต่ ากวา่เกณฑ์มาตรฐาน 
 7. จัดกิจกรรมรณรงค์ปอูงกันและให้ความรู้กจิกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อตา่ง ๆ สิ่งเสพตดิทุกชนิด
รวมทั้งอุบัติเหตุตา่ง ๆ 



 8. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงาน
ต่อหัวหน้าฝุายบริหารทั่วไป 
 ๙. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
 ๑๐. ควบคุมและดูแลครภุัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพทีใ่ช้งานไดต้ลอดเวลา 
 ๑๑. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าร้านค้าในโรงเรียนให้
ถูกสุขลักษณะ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
11. งานนักการภารโรง 

๑. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้า 
2. นางสาวซารฟีะ ติยา   รองหัวหน้า 
3. นายสูไฮมี  อาแว   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑.  จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานนักการภารโรง 
๒.  มอบหมายงานประจ าและงานอื่น ๆ แก่นักการภารโรง 
๓.  ควบคุม ดูแล สนับสนุนการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบผลส าเร็จ 
๔.  ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
๕.  ส่งเสริมและสนับสนุนการให้สวัสดิการและชว่ยเหลือนักการภารโรงดว้ยความยตุิธรรม 
๖.  ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

12. งานโสตทัศนอุปกรณแ์ละระบบอินเทอร์เน็ต 
1. นายบายฮาก ี  ตะแมงสามะ  หัวหน้า 
2. นายสูไฮมี  อาแว   รองหัวหน้า 
3. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง   ผู้ช่วย 
4. นายฟุรกรณ ์  หะยีหมัด  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทศันอุปกรณ์ 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตสือ่ทศันูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดท าระเบียบการใชแ้ละการให้บริการ การใช้งานโสตทัศนอุปกรณ์ระบบอินเทอร์เน็ต 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้งานโสตทัศนอุปกรณ์ 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจดักิจกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่ส าหรบัให้บริการ การใช้งานโสตทัศนอุปกรณ์ระบบอินเทอร์เน็ต 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ ์เกี่ยวกับงานโสตทัศนอุปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้งานโสตทัศนอุปกรณ ์



13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตทัศนอุปกรณ์และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการ
ประจ าวัน 
14. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่าง ๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
15. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรปูชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
16. ตรวจสภาพอุปกรณง์านโสตทัศนอุปกรณร์ะบบอินเทอร์เน็ต ทุกสิ้นภาคเรียน 
17. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์งานโสตทัศนอุปกรณ์ตาม
ความเหมาะสม 
18. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานระดมทุน 
1. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้า 
2. นายสูไฮมี  อาแว   รองหัวหน้า 
3. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง   ผู้ช่วย 
4. นายบายฮาก ี  ตะแมงสามะ  ผู้ช่วย 
5. นางสาวปัทมาวรรณ  รัตนโสภา   ผู้ช่วย    
6. นางสาวดาย๊ะ  สะตือบา   ผู้ช่วย  
7. นายธีระพล   พรหมเจียม  ผู้ช่วย  
8. นางอายีซะห์   มอเกาะ   ผู้ช่วย  
9. นายสุขครี  กาดามุง   ผู้ช่วย  
10.นายบุรฮานุดิน ตาปู                       ผู้ช่วย 
11. นายฟุรกรณ ์ หะยีหมัด  ผู้ช่วย 
12. นางสาวโนรยฮีัน ดอเลาะ   เลขานุการ  

มีหน้าที่ 
 1. การวางแผนโดยก าหนดเปูาหมาย และคัดเลือกรูปแบบกิจกรรม 

2. จัดท างบประมาณโดยค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดงานเพื่อให้มั่นใจว่ายอดสุทธิหลังหัก 
ค่าใช้จ่ายจะคุ้มค่ากับความพยายาม 

3. การสร้างเครือข่ายและความสัมพันธ์ โดยการติดต่อศิษย์เก่าเป็นกลุ่มเปูาหมายหลักที่มี 
ความผูกพันกับโรงเรียน 

4. ประสานงานกับผู้ปกครองและชุมชน สร้างการมีส่วนร่วมเพื่อให้คนในท้องถิ่นรู้สึกเป็นส่วน 
หน่ึงของโรงเรียน 

5. หาผู้สนับสนุนหลัก ติดต่อบริษัท ห้างร้าน หรือภาคเอกชนเพื่อขอรับการสนับสนุนทั้งใน 
รูปแบบเงินสด หรือสิ่งของ/บริการ (In-kind donations) 

6. การประชาสัมพันธ ์โดยการสื่อสารให้เห็นถึง "ความจ าเป็น" เพื่อดึงดูดใจผู้บริจาค 
7. จัดการสื่อ ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ผา่นโซเชียลมีเดีย, ปูายประกาศ หรือจดหมายเชิญ 8. การ

รายงานและแสดงความขอบคุณ  
9. สรุปยอดและรายงานผล แจ้งยอดเงินที่ระดมได้ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างโปร่งใส 
 



ฝ่ายกิจการนักเรียน 
  1. นางฟารียา   กาแบ   หัวหน้าฝุายกิจการนักเรยีน 
  2. นายซับรี   ขอญวนกลาง  รองหัวหน้าฝุายกจิการนกัเรียน   

มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของฝุายกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในฝุายกิจการนักเรียน 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มกิจการนกัเรียนให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเปูาประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตามให้การด าเนินงานต่างๆของฝุายกิจการนักเรียนมี

ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในฝุายกิจการ
นักเรียน อย่างมีประสิทธภิาพ 
 7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิาน
ในฝุายกิจการนักเรียน อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาและร่วมในการด าเนินงานของงานต่าง ๆ ของฝุายกิจการนักเรียน     
ให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของฝุายกิจการนักเรียน และจัดท าเอกสารสรุปผล 
 10. ด าเนินงานของฝุายกิจการนักเรียนเสนอผู้บริหาร 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
1. งานเลขานุการ/เหรัญญิก/ธุรการฝ่าย ประกอบด้วย 

1. นางสาวอัสลีนาร์   มหัศนียนนท์  หัวหน้า 
 2. นางสาวกัสมาวาต ี  แมะหะ            รองหัวหน้า 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าข้อมูลสารสนเทศฝุายให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดระบบฐานข้อมูลของฝุายให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา           

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา 
 3. พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ 
 4. น าเสนอและเผยแพร่ ขอ้มูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ ์ 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาตอ่ไป 
2. งานปกครองนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นายฮีฟซัน    บินยูโซ๊ะ   หัวหน้า  
2. นายซับรี    ขอญวนกลาง  รองหัวหน้า 
3. นางสาวฟารดีะ   โต๊ะเล๊ะ   ผู้ช่วย  
4. นายเราะห์มาน   เนียมน า   ผู้ช่วย 
5. นายมูฮ าหมัดซาฟกิ   บากาอาล ี  ผู้ช่วย 



6. นางสาวนริศรา   ขาลี   ผู้ช่วย 
7. นางสาวอัสลีนาร์   มหัศนียนนท์  ผู้ช่วย 
8. นายอัสอารี    มะเซ็ง   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ   ผู้ช่วย 
10. นางสาวฮัสมะห ์  บือราเฮง  ผู้ช่วย 
11. นางสาวซารีนา   มามุ   ผู้ช่วย 
12. นางสาวกัสมาวาตี   แมะหะ   ผู้ช่วย 
13. นางสาวอารียา   หะยีสาและ  ผู้ช่วย 
14. นางนูรีย๊ะ    รักษ์ปราชญ ์  ผู้ช่วย 
15. นายซ าซูดิน   เจ๊ะเม๊าะ   ผู้ช่วย 
16. นายรอสลี    วาซู   ผู้ช่วย 
17. นางนูรฮาซาณีย ์  มะอีแต   ผู้ช่วย 
18. นายซอลาห   สนิ   ผู้ช่วย 
19. นายสามะแอ   เจ๊ะแต   ผู้ช่วย 
20. นายฮันนาน   บุตรา   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดท าสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหกัคะแนนความประพฤตขิองนักเรียนที่ท าผิดกฎของ 

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
 5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสทิธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวติหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่น
ได้อย่างมีความสุข 
 6. ติดตามการประพฤตปิฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
 7. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
 8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรม      
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวธิีการที่ก าหนด 
 10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
 11. ประสานงานกับฝุายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผดิของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน
พิจารณาสั่งการลงโทษ 
 13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผูอ้ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา 
  14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ประกอบด้วย 

1. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ    หัวหน้า 
2. นางนริศรา    ขาลี   รองหัวหน้า 



3. นางสาวฟารดีะ   โต๊ะเล๊ะ   ผู้ช่วย 
4. นายซับรี    ขอญวนกลาง  ผู้ช่วย 
5. นายเราะห์มาน   เนียมน า   ผู้ช่วย 
6. นายฮีฟซัน    บินยูโซ๊ะ   ผู้ช่วย  
7. นายอัสอารี    มะเซ็ง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง  ผู้ช่วย 
9. นายซอลาห    สนิ   ผู้ช่วย 
10. นางสาวอารียา   หะยีสาและ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ร่วมกันวางแผนจดัท าโครงการหรือกจิกรรมเกีย่วกับการปูองกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

ให้เหมาะสม 
 3. ก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรยีน 
 4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ปูองกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
 5. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด ติดตามประเมินผลการท างาน 
 6. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียน           
ในเรื่องปัญหายาเสพติด 
 7. ประสานความรว่มมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อรว่มกันแก้ปัญหา หรือปูองกันตามที่
เห็นสมควร 
 8. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านปูองกนั
และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเน่ือง 
 9. ด าเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 10. ให้ความรว่มมือกับหน่วยงาน องค์กร และชมุชน ในการเฝูาระวังปัญหายาเสพติด 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
4. งานคะแนนความประพฤตินักเรียน ประกอบด้วย 

๑. นายอัสอารี    มะเซ็ง   หัวหน้า 
๒. นางสาวซารีนา   มามุ   รองหัวหน้า 
๓. นางสาวฮัสมะห ์  บือราเฮง  ผู้ช่วย 
๔. นายฮฟีซัน    บินยูโซ๊ะ   ผู้ช่วย 
5. นางสาวกัสมาวาต ี  แมะหะ    เลขานุการ  

มีหน้าที่ 
1. สังเกตและประเมินติดตามพฤติกรรมของนักเรียนทั้งในห้องเรียนและกิจกรรมตา่ง ๆ  
2. จดบันทึกพฤติกรรมทีแ่สดงถึงความมีวินัย รับผิดชอบ หรือการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น  
3. ใช้หลักเกณฑ์ที่โรงเรยีนก าหนดเป็นแนวทางในการพจิารณา  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการท าความด ีสรา้งแรงจูงใจให้นักเรียนแสดงพฤติกรรมเชิงบวก เช่น      

การชว่ยเหลืองานส่วนรวม ความมีน้ าใจ ความมีวนิัย  



 5. ประสานงานกับฝุายที่เกี่ยวข้อง ประสานกับฝุายปกครอง ครูที่ปรึกษา หรือผู้บริหารในการ
พิจารณาปรับคะแนน  
 6. ร่วมมือกับผู้ปกครองในการตดิตามและส่งเสริมพฤติกรรมของนักเรียน  
 7. พิจารณาและเสนอปรับเพิ่มคะแนน เมื่อเห็นว่านักเรียนมีพฤติกรรมที่ดีขึน้อย่างชัดเจน 
5. งานสมุดบันทึกกิจกรรม ประกอบด้วย 

1. นางสาวซารีนา   มามุ   หัวหน้า 
2. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง  รองหัวหน้า 
3. นายอัสอาร ี   มะเซ็ง   ผู้ช่วย 
4. นายฮันนาน     บุตรา   ผู้ช่วย 
5. นางสาวกัสมาวาต ี  แมะหะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ก าหนดระเบียบการประเมินผลและการแก้กิจกรรม  
2. จัดท าและจัดส่งแบบตรวจและประเมินผลการท ากจิกรรมและการท าความดีของนักเรียน                 
แก่ครูที่ปรึกษาเพื่อตรวจและประเมินผล  

 3. รวบรวมแบบตรวจและประเมินผลการท ากิจกรรมและการท าความดีของนักเรียนจากครทูี่ปรึกษา      
แต่ละห้องเรียน  
 4. ประกาศผลรายชื่อนักเรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมถึงร้อย 80 ของกิจกรรมทั้งหมด  
 5. รวบรวมรายชื่อนักเรยีนที่ปฏิบัติกิจกรรมไม่ถึงร้อยละ 80 ของกิจกรรมทั้งหมด ซึ่งถือว่าไม่ผ่าน
กิจกรรมให้แก่ฝุายบริหารงานวิชาการ เพื่อไม่อนญุาตให้นักเรียนเข้าห้องสอบทุกวิชาทั้งสามัญและศาสนาหรือ
จนกว่าจะมกีารแกก้ิจกรรมที่ไม่ผ่านให้เสร็จเรียบร้อยก่อน ถึงจะเข้าห้องสอบ  
 6. ก าหนดวิธีการแก้หรือรูปแบบการแก้ในแต่ละกิจกรรมที่นักเรียนไม่ผ่านกิจกรรมตามความ
เหมาะสมทั้งนี้จะแจ้งและประกาศด้วยลายลักษณ์อักษรให้นักเรียนทุกคนได้รับทราบ  
 7. รายงานผลการปฏิบัตงิาน 
6. งานแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นางสาวฟารดีะ   โต๊ะเล๊ะ   หัวหน้า 
2. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง  รองหัวหน้า 
3. นายฮีฟซัน    บินยูโซ๊ะ   ผู้ช่วย 
4. นายซับรี    ขอญวนกลาง  ผู้ช่วย 
5. นายมูฮ ามัดซาฟิก   บากาอาล ี  ผู้ช่วย 
6. นายอัสอาร ี   มะเซ็ง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวกัสมาวาต ี  แมะหะ   ผู้ช่วย 
8. นางสาวอารียา   หะยีสาและ  ผู้ช่วย 
9. นายรอสลี    วาซู   ผู้ช่วย 
10. นางนูรฮาซาณีย ์  มะอีแต   ผู้ช่วย 
11. นายฮันนาน    บุตรา   เลขานุการ 
 
 



มีหน้าที่ 
1. จ าแนกพฤติกรรม เพือ่ให้เลือกวิธีรับมือได้เหมาะสม 
2. แก้ไขพฤติกรรมนักเรยีนต่างๆเช่น แต่งกายผิดระเบียบ มาสาย โดดเรียน สูบบุหรี่ ทะเลาะวิวาท 

ติดเกมส์ ยาเสพติด พกอาวุธ ล่วงละเมิดทางเพศ 
 3. ใช้กระบวนการแก้ไขและปรับพฤติกรรม "เชิงบวก" มีขั้นตอนดังนี้ วิธกีารปฏิบัติการให้ค าปรึกษา 
พูดคุยแบบตัวต่อตัวเพื่อหา "ต้นเหตุ" การใช้ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน การท าทณัฑ์บน/ข้อตกลงให้เด็กมี
ส่วนร่วมในการก าหนดบทลงโทษหากท าผดิซ้ า กจิกรรมบ าเพ็ญประโยชน์  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
7. งานระบบการดูแลชว่ยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นายเราะห์มาน   เนียมน า   หัวหน้า 
2. นางสาวอัสลีนาร์   มหัศนียนนท์   รองหัวหน้า 
3. นางสาวฟารดีะ   โต๊ะเล๊ะ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง  ผู้ช่วย 
5. นางสาวกัสมาวาตี   แมะหะ   ผู้ช่วย 
6. นายฮันนาน    บุตรา   ผู้ช่วย  
7. นางสาวซารีนา   มามุ    เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาโดยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจดัและพัฒนาระบบ 
2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวยความ

สะดวกกับครทูี่ปรึกษาหวัหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 3. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับครทูี่ปรึกษาหัวหนา้ระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคดักรองนักเรยีน การเย่ียมบ้าน วิธีการ
และผลการดูแลชว่ยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผูบ้ริหาร สถานศึกษา 
 6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ
โรงเรียน 
 7. ประสานกับกลุ่มบริหารวชิาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้
เกิดผลในทางปฏิบัติ 
 8. ควบคุมดูแลจัดท าสถติิ ข้อมูลการมาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและด าเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
 9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม
ของนักเรียน 
 10. จัดท าหนังสือเชิญผูป้กครองพบในกรณีนักเรยีนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอัน
สมควรจดัท าแฟูมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดบัครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบ และเป็น
ปัจจุบัน 



 11. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
8. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นางนูรีย๊ะ    รักษ์ปราชญ ์  หัวหน้า 
2. นายซอลาห    สนิ   รองหัวหน้า 
3. นายซับรี    ขอญวนกลาง  ผู้ช่วย 
4. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ   ผู้ช่วย 
5. นางนูรฮาซาณีย ์  มะอีแต   ผู้ช่วย 
6. นายสามะแอ    เจ๊ะแต   ผู้ช่วย 
7. นายเราะห์มาน   เนียมน า   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรม จริยธรรมตามที่

เห็นสมควรและเหมาะสม 
 4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง 
  6. ประสานความรว่มมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
 7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
 8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางศาสนาอิสลามเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ 
ครั้ง รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา 
 9. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มี
ความสนใจ 
 10. จัดกิจกรรมยกย่อง ประกาศเกียรติคณุให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกบั
นักเรียน 
 11. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อสง่เสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
 12. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
9. งานเวรประจ าวัน ประกอบด้วย  
 1. นายฮันนาน    บุตรา   หัวหน้า 
 2. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง   รองหัวหน้า 
 3. นางสาวอัสลีนาร์   มหัศนียนนท์   ผู้ช่วย 
 4. นายซ าซูดิน    เจ๊ะเม๊าะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน บุคลากรและโรงเรียน 
 2. จัดบุคลากรผู้ท าหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัย 
 3. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 



 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
10. งานครูที่ปรึกษา ประกอบด้วย  

1. นางสาวกัสมาวาตี   แมะหะ   หัวหน้า 
2. นางนูรีย๊ะ    รักษ์ปราชญ ์  รองหัวหน้า 
3. นายซับรี    ขอญวนกลาง  ผู้ช่วย 
4. นายซ าซูดิน    เจ๊ะเม๊าะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับงานครูที่ปรึกษาของนักเรียน ในแต่ละชั้นเรียน 
2. ประสานครูที่ปรึกษา เพื่อให้รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนกัเรียน           การเย่ียม

บ้าน การส่งต่อ กิจกรรมโฮมรูม (Homeroom) 
 3. ประสานผู้ปกครอง รายงานความก้าวหน้าหรอืปัญหาของเด็กผ่านทาง LINE Group หรือการ
ประชุมผู้ปกครอง 
 4. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
11. งานกองทุนทานตะวันเปี่ยมสุข ประกอบด้วย 

1. นางนูรฮาซาณีย ์  มะอีแต    หัวหน้า 
2. นายซ าซูดิน    เจ๊ะเม๊าะ   รองหัวหน้า 
3. นางมาซูรา    ลอมะ    ผู้ช่วย 
4. นายอุสมาน    มะดามิ    ผู้ช่วย 
5. นางสาวอัสลีนาร์   มหัศนียนนท์   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนและด าเนินงานจัดหาทุนการศกึษาแก่นักเรียนที่มีฐานะยากจน หรือมีปัญหาทางครอบครัว 
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งชื่อนกัเรียนที่มคีวามจ าเป็นในการให้ความช่วยเหลือ 
3. คัดเลือกและมอบทุนการศกึษาแก่นักเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

12. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน ประกอบด้วย 
1. นายมูฮ ามัดซาฟิก   บากาอาล ี  หัวหน้า 
2. นายฮันนาน    บุตรา   รองหัวหน้า 
3. นายซับรี    ขอญวนกลาง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวซารีนา   มามุ   ผู้ช่วย 
5. นางสาวฟารดีะ   โต๊ะเล๊ะ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรยีนให้เป็นไปตามงาน โครงการ โดยก าหนดปฏิทนิ

ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
 3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน โครงการและการด าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ ของคณะกรรมการ
นักเรียน 



 4. ด าเนินการจดัให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้
ประสานงานด้านตา่ง ๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
 5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ                
ให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกดิผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบัโรงเรียน   
เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรมพิธี
การทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีเ่หมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
 8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสรมิงานกิจกรรมนักเรียน 
 9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
13. งานชมรม TO BE NUMBER ONE 

1. นางนริศรา    ขาลี    หัวหน้า  
2. นางสาวอารียา   หะยีสาและ   รองหัวหน้า 

มีหน้าที่ 
1. วิเคราะห์และจัดท าโครงการพัฒนางานโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE 
NUMBER ONE ตามแผนกลยุทธ ์
2. รวบรวมข้อมูลสมาชกิ TO BE NUMBER ONE 
3. คัดกรองกลุ่มเสี่ยง ด าเนินการช่วยเหลือ 
4. ร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการรณรงค์ปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ 
5. สร้างแกนน าและร่วมส่งประกวดระดับประเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

14. อ.ย น้อย ประกอบด้วย 
1. นางสาวฮัสมะห์   บือราเฮง   หัวหน้า  
2. นางสาวกัสมาวาตี   แมะหะ   รองหัวหน้า 
3. นางวัรดะห์    มามะ    ผู้ช่วย 
4. นายซ าซูดิน    เจ๊ะเม๊าะ   ผู้ช่วย 
5. นางสาวนุร์มรุณี   เจ๊ะเต๊ะ    เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ให้ความรู้การบริโภคอย่างเหมาะสม ปลอดภยั และบูรณาการความรูด้้านอาหารและยาเข้าไปกับ

หลักสูตรการเรียนการสอน 
 2. ด าเนินโครงการ งานสถานศึกษาปลอดภัย 
 3. สรุป ประเมินผล และรายงานการผลการปฏิบัติงาน  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
15. งานปฏิคมและพิธีการ ประกอบด้วย 

1. นางสาวอารียา   หะยีสาและ  หัวหน้า 
2. นายซับรี   ขอญวนกลาง  รองหัวหน้า 
3. นายฮันนาน    บุตรา   ผู้ช่วย 



4. นางนูรีย๊ะ    รักษ์ปราชญ ์  ผู้ช่วย 
5. นายฮีฟซัน   บินยูโซ๊ะ   เลขานุการ   

มีหน้าที่ 
1. ร่วมวางแผนการจดังานกับคณะท างานหรือคณะกรรมการกิจกรรม 
2. จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และสื่อที่ใช้ในพธิี  
3. ก ากับดูแลการซ้อมพธิี เพื่อให้งานราบรื่น 
4. ถ่ายภาพหรือวดิีโอประกอบกิจกรรมเพือ่น าเสนอในรายงานหรือสรุปกจิกรรม 
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานส่งฝุายกิจการนักเรียนหรือฝุายบริหาร 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

16. งานจราจรในโรงเรยีน ประกอบด้วย 
1. นายซับรี   ขอญวนกลาง  หัวหน้า 
2. นายมูฮ ามัดซาฟิก   บากาอาล ี  รองหัวหน้า 
3. นายฮีฟซัน   บินยูโซ๊ะ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวอารียา   หะยีสาและ  ผู้ช่วย 
5. นายซอลาห    สนิ   ผู้ช่วย 
6. นายสามะแอ    เจ๊ะแต   ผู้ช่วย 
7. นายเราะห์มาน   เนียมน า   เลขานุการ  

มีหน้าที่ 
1. การอ านวยความสะดวกและระบายรถ 
2. การจดัสรรพื้นที่จอดรถ แบ่งโซนชัดเจน แยกที่จอดรถครู บุคลากร ผูป้กครอง และที่จอด

รถจักรยานยนต์ของนักเรียน 
 3. การรณรงค์และวินัยจราจร หมวกนริภัย 100 % กวดขันให้นักเรียนทีข่ี่หรือซ้อนท้ายมอเตอร์ไซค์
สวมหมวกกันน็อก 
 4. ตรวจสอบเบื้องต้นว่านักเรียนที่น ารถมาเองมีอายุและใบขับขี่ตามกฎหมายก าหนดหรือไม่ 
 5. จัดกิจกรรมให้ความรูเ้รื่องปูายจราจรและกฎหมายเบ้ืองต้นให้กับนักเรียน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๑๗. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา ประกอบด้วย 

1.  นายซับรี                      ขอญวนกลาง  หัวหน้า 
2.  นายฮีฟซัน                    บินยูโซ๊ะ   ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวฮัสมะห์         บือราเฮง  ผู้ช่วย 
๔.  นายซอลาห          สนิ   ผู้ช่วย 
๕.  นายอัสอาร ี                   มะเซ็ง   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดระบบการรกัษาความปลอดภัยของนักเรียน  
2. ก าหนดมาตรการรกัษาความปลอดภัยของนักเรียน  
3. ด าเนินโครงการ/งานสถานศึกษาปลอดภัย 
4. สรุป ประเมินผล และรายงานการผลการปฏิบัติงาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

1. นางอาอีลา    อาสมาน   หัวหน้าฝุาย 
2. นางสาวนูรียาน ี เปาะซา   รองหัวหน้าฝุาย 
3. นางโฉมเฉลา  ดาราโอ๊ะ  ที่ปรึกษา   

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝุายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

๒. ก ากับ  ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝุายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

3. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝุายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลุเปูาหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานสารบรรณและสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. นางสาวไซนับ  ยะโกะ   หัวหน้า 
2. นางสาวฟรัฮันน ี เจ๊ะม ุ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ทีฝุ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
๓. กรอกแบบรายงาน ขอ้มูล สถิติต่างๆ ที่ฝาุย/งานต่างๆ รว่มกับงานประเมินผล โครงการฝุาย 

บริหารงานบุคคล 
4.ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการตา่งๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศ ของโรงเรียนบ้านหนองฆ้อง 
 5. รา่งพิมพ์หนังสือราชการตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝุายบริหารงานบุคคล 
 ๖. รา่งพิมพ์  ส าเนาโตต้อบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมฝุายบริหารงานบุคคล 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝุายบริหารงานบุคคล 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๑. นางอาอลีา    อาสมาน   หัวหน้า 

 ๒. นางสาวฟรัฮันน ี เจ๊ะม ุ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. จัดท าภาระงาน  (คู่มอืการปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  ส าหรับข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา   



4. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 5. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพจิารณา
อนุมัติ 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขต าแหน่ง  ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๗. รวบรวมและเผยแพร ่ ค าสั่ง  แนวปฏิบัติตา่งๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ /        
ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง / ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๘. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง /    
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา  เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ี พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๑. นางอาอลีา    อาสมาน   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวนูรียาน ี เปาะซา   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวฮูสนา  มะดีเยาะ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. รวบรวมและเผยแพร ่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 

 ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาไว้บรกิารข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

4.ด าเนินการสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ .ก.ค.ศ.    
เขตพื้นที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๖. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๗. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 ๘. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการศึกษาไว้บริการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 ๙. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 

10.บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น        
ในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11.รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 

12.จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
13.จัดท าหนังสือแต่งตั้งการรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
14.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. นางสาวไซนับ  ยะโกะ   หัวหน้า 
2. นางโฉมเฉลา  ดาราโอ๊ะ  ที่ปรึกษา 
3. นางสาวฮูสนา  มะดีเยาะ  เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
 ๓. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
 ๔. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร          
ทางการศึกษา 
   ๕. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๖. ด าเนินการพัฒนาติดตามประเมินผลการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนดและรายงานผล            
การด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง  
ก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

9. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

11. ร่าง / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

12. รายงานการพิจารณาความดีความชอบ เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  และเสนอไปยัง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



13. กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด 

14. กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

15. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

16. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

17. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟูม กพ 7), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน 

18. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนด โดยน าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.    
กรณีมีการแก้ไข 

19. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
20. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
21. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
22. การลาศึกษาต่อ 
23. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
24. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลา

อุปสมบท งานขอพระราชทางเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์
และการจัดสวัสดิการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

25. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

5.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
 ๑. นางสาวนูรียาน ี เปาะซา   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวไซนับ  ยะโกะ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความรู ้ ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและก าลังใจ  การจูงใจ  ฯลฯ              
ในอันที่จะเสริมสร้าง แลพัฒนาเจตคต ิ จิตส านกึ  และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 



6. งานออกจากราชการ 
 ๑. นางสาวนูรียาน ี เปาะซา   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวฮูสนา  มะดีเยาะ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๔. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผล
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่ผ่าน
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหม่ 

7. เสนอแต่งตั้งครูพี่เลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
8. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

9. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
10. จดัเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทัว่ไป 
11. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

7.  รายงานผลการปฏบิัติราชการ 
๑. นางอาอลีา    อาสมาน   หัวหน้า 
2. นางโฉมเฉลา  ดาราโอ๊ะ  ที่ปรึกษา 

 3. นางสาวไซนับ  ยะโกะ   เลขานุการ  

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 



8.  งาน  P - OBEC 
๑. นางสาวฟรัฮันน ี เจ๊ะม ุ   หัวหน้า 
2. นางสาวฮูสนา  มะดีเยาะ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
  ๓. รวบรวมข้อมูลระบบสารสนเทศเกี่ยวกับข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                           
ในแต่ละภาคเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายส านักอ านวยการ  
 1. นายนิแม  มะดีเย๊าะ หัวหน้าฝุายส านักอ านวยการ  
 2. นายรุสลัน  แวกือจ ิ  รองหัวหน้าฝุายส านกัอ านวยการ  
 3. นางซุลราวาต ี กูเร็ง  เลขานุการส านักอ านวยการ 

มีหน้าที่  
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าฝุายอ านวยการของโรงเรียน 
 2. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการใหด้ าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
 3. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการ และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน 
 4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 5. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
 6. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรในกลุ่มงานฝาุย
อ านวยการ อยา่งต่อเน่ือง 
 7. วินิจฉัยสั่งการงานทีร่บัมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
 8. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอก 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานธุรการ 
 1. นางซุลราวาต ี กูเร็ง   หัวหน้า 
 2. นางสาวอามรีา บินอีซอ   เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. รับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออื่น ๆ  
 2. จัดล าดับความส าคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อด าเนินการกอนหลังและใหผเูปดซอง   
ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่เกี่ยวของ แลวจึงด าเนินการตอ  
 3. ประทับตราหนังสือ ทีมุ่มบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที ่เวลา  
 4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
 5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของลงชื่อรับเอกสาร  
 6. เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
2. งานสารสนเทศ 
 1. นางซุลราวาตี  กูเร็ง   หัวหน้า 
 2. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง   ผู้ช่วย 
 2. นางสาวอามรีา บินอีซอ   เลขานุการ   

มีหน้าที่ 
 ๑.  จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
    ๒.  วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดา้นอื่นที่เกี่ยวข้อง 
     ๓.  เก็บรวบรวมข้อมูลพืน้ฐานของโรงเรียน คร ูบุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 



     ๔.  น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร
ต่าง ๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     5.  ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
    6.  จดัท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นภาคเรียน 
     7.  พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
     8.  ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
     9..  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
3. การประสานเครือข่ายการศึกษา 
 1. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้า  
 2. นางซุลราวาต ี กูเร็ง   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวอามรีา บินอีซอ   เลขานุการ  
มีหน้าที่ 
 1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ 
ภารกิจงานจัดการศึกษา 
 2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
 3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย
ร่วมกัน 
 4. ก าหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชัดเจนและเหมาะสม 
 5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความชว่ยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน
การ บริหารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 6. เผยแพร่ข้อมูลเครือขา่ยการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7. ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพือ่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครอืข่ายการศกึษาที่เกี่ยวขอ้ง
กับสถานศึกษา 
 8. ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาอยา่งต่อเนื่อง 
4. งานสวัสดิการ 
 1. นายนิแม  มะดีเย๊าะ  หัวหน้า 
 2. นางซาฮาเราะห ์ ลาเต๊ะ   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวอิลฮาม บือราเฮง  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวฟรัฮันน ี เจ๊ะม ุ   เลขานุการ    

มีหน้าที่ 
 1. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่างๆ ภายในสถานศึกษา เช่น สหกรณ์
โรงเรียน 
 2. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ไดร้ับมอบหมาย 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



5. งานประชาสัมพันธ์ 
1. นายรุสลัน  แวกือจ ิ   หัวหน้า 
2. นายบายฮาก ี  ตะแมงสามะ  รองหัวหน้า 
3. นายมะรอพ ี  เจ๊ะอูมา   ผู้ช่วย 
4. นางสาวอารียา หะยีสาและ  ผู้ช่วย 
5. นายเจ๊ะมูฮ าหมัด มะหลง   เลขานุการ  

 มีหน้าที่ 
1. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมตา่ง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ 

ภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพื่อประชาสัมพันธ ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรตคิุณ

และร่วมงานที่ไดร้ับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดใีห้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
3. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเทอร์เน็ต 
4. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ตลอดทั้งความรู้และ

วิทยาการใหม ่ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแกบุ่คลากรในโรงเรียนและชุมชน 
5. จัดท าปูายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 

และนักเรียนที่ได้รับรางวลั ท าความดี 
6. บันทึกภาพกิจกรรมตา่ง ๆ ของโรงเรียน และจดัเก็บภาพให้เป็นระบบ 
7. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผา่นเสียงตามสาย และให้ค าปรึกษา  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
จึงขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย

ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนอย่างเคร่งครัด และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที ่7 พฤษภาคม พ.ศ. 2569 เป็นต้นไป   

   สั่ง ณ วันที ่7 พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

     

 
(นายทินกร  ชาแท่น) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสวนพระยาวทิยา 
 


