
 คําสั่งโรงเรียนบ�านตาบา 
ที่ ๑๗/๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต�งตั้งและมอบหมายงานให�ข�าราชการครูและลูกจ�างปฏิบัติหน�าที่ประจําป*การศึกษา ๒๕๖๕ 

อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหน�าท่ีตามความในมาตรา๓๕และมาตรา ๓๙ แห�ง 
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ อํานาจตามมาตรา ๒๗  แห�ง 
พระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให�การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลสูงสุดต�อทางราชการจึงแต�งตั้งและมอบหมายหน�าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให�ข�าราชการครู 
และลูกจ�างของโรงเรียนบ�านตาบา ปฏิบัติหน�าที่ ประจําป*การศึกษา ๒๕๖๕ ดังต�อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด�วย 
ผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา 
รองผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา 
หัวหน�ากลุ�มบริหารงานท่ัวไป
หัวหน�ากลุ�มบริหารงานวิชาการ 
หัวหน�ากลุ�มบริหารงานงบประมาณ 
หัวหน�ากลุ�มบริหารงานบุคคล  
หัวหน�าสายชั้นปฐมวัย 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๑ 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๒ 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๓ 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๔ 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๕ 
หัวหน�าสายชั้นประถมศึกษาป*ท่ี ๖ 

๑.๑ นางนาตยา   อดิศัยนิกร  
๑.๒ นายวิโรจน>   เดิมแก�ว 
๑.๓ นายทนต> รามแก�ว   
๑.๔ นางไซณี บินอาลี 
๑.๕ นายสุกหลี บิลหมัด
๑.๖ นางสงวน  บุญหนิ   
๑.๗ นางสาวนันทินี   ณ เทพา 
๑.๘ นางสาวชลาลัย  เอ็มเล�ง 
๑.๙ นางสมพร  หมานนุ�ย 
๑.๑๐ นางสาวฟาตีมา   มาดอรี 
๑.๑๑ นางสาวนูรอีราวานี   กูโน 
๑.๑๒ นายอามาน   เปาะเยะ 
๑.๑๓ นางสาวสุรีพร   มณีแสง 
๑.๑๔ นายอภิชาติ เพชรแก�ว หัวหน�าสายชั้นมัธยมศึกษา 

มีหน�าท่ี 
๑) ให�คําปรึกษาและข�อเสนอแนะต�างๆเก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให�ดําเนินไป

ด�วยความเรียบร�อยและเกิดผลดีแก�ทางราชการต�อผู�อํานวยการโรงเรียน 
๒) วิเคราะห>และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
๓) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝJายต�าง ๆ ให�เปKนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๔) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆตามท่ีได�รับมอบหมาย 



 ๒. นายวิโรจน�   เดิมแก�ว  รองผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา  มีหน�าท่ี  ผู�ช�วยบริหารงานโรงเรียน 
ท้ัง ๔ กลุ�มงานและทําหน�าท่ี 

๑) ทําหน�าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู�อํานวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒) เปKนท่ีปรึกษาของผู�อํานวยการเก่ียวกับงานต�างๆ   
๓) ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ�มงาน 
๔) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
๕) เปKนกรรมการท่ีปรึกษาของฝJายบริหารเก่ียวกับงานต�างๆ ของโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมการกลุ&มบริหารงานวิชาการ  ประกอบด�วย
นางไซณี   บินอาลี   หัวหน�ากลุ�มงาน 
นางนิรันดร>   เทียนแขวะ รองหัวหน�ากลุ�มงาน 
นางสาวชลาลัย   เอ็มเล�ง รองหัวหน�ากลุ�มงาน 

มีหน�าท่ี 
๑) รับแนวปฏิบัติจากรองผู�อํานวยการฝJายบริหารงานวิชาการ เพ่ือกํากับ  ดูแล  ติดตาม 

ในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
๒) เปKนคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
๓) ประสานงานกับฝJาย กลุ�มสาระการเรียนรู�งานต�างๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

จากผู�อํานวยการโรงเรียน เพ่ือให�งานของฝJายบริหารวิชาการเปKนไปด�วยความเรียบร�อย 
๔) ร�วมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ> และเอกสารต�าง ๆ  ของฝJายบริหาร 

งานวิชาการ 
๕) เผยแพร�ข�าวสารข�อมูลทางด�านวิชาการให�แก�นักเรียน ครู ผู�ปกครอง และชุมชน 
๖) ติดตาม และประเมินผลการใช�หลักสูตร สรุปปLญหาและหาแนวทางแก�ไข เพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให�เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗) ติดตามนักเรียนท่ีมีปLญหาด�านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก�ไข 
๘) กํากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข�าเรียนตามแผนการเรียน 
๙) พิจารณาความดีความชอบของครูในฝJายวิชาการเพ่ือเสนอต�อผู�อํานวยการฝJายวิชาการ 
๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

๓.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
นางไซณี   บินอาลี/นางอุษณีย�   ประสิทธิชัยวุฒิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปKนของตนเองโดย 
๑.๑) จัดให�มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช�เองให�ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด�าน

เศรษฐกิจและสังคมและเปKนต�นแบบให�กับสถานศึกษาอ่ืน 
๑.๒) จัดทําหลักสูตรท่ีมุ�งเน�นพัฒนาผู�เรียนให�เปKนมนุษย>ท่ีสมบูรณ>ท้ังร�างกายจิตใจ

สติปLญญามีความรู�และคุณธรรมสามารถอยู�ร�วมกับผู�อ่ืนได�อย�างมีความสุข 
๑.๓) จัดให�มีวิชาต�างๆครบถ�วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 



๑.๔) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให�สูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสําหรับกลุ�มเปNาหมายเฉพาะ
ได�แก�การศึกษาด�านศาสนาดนตรีนาฏศิลปPกีฬาอาชีวศึกษาการศึกษาท่ีส�งเสริมความเปKนเลิศผู�บกพร�องพิการ
และการศึกษาทางเลือก 

๑.๕) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล�องสภาพปLญหาความต�องการของผู�เรียน
ผู�ปกครองชุมชนสังคมและมุ�งสู�ความเปKนสากล 

๒) สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู�การสอนและอ่ืนๆ 
ให�เหมาะสมกับความสามารถของผู�เรียนตามกลุ�มเปNาหมายพิเศษ 

๓) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให�ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๔) นิเทศติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลให�สํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

๓.๒ การพัฒนากระบวนการเรียนรู� 
นางสมพร   หมานนุ�ย     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให�สอดคล�องกับความสนใจและความถนัดของผู�เรียน 
โดยคํานึงถึงความแตกต�างระหว�างบุคคล 

๒) ฝRกทักษะกระบวนการคิดการจัดการการเผชิญสถานการณ>และการประยุกต>ความรู�มาใช�
เพ่ือปNองกันและแก�ไขปLญหา 

๓) จัดกิจกรรมให�ผู�เรียนได�เรียนรู�จากประสบการณ>จริงฝRกการปฏิบัติให�ทําได�คิดเปKนทําเปKน
รักการอ�านและเกิดการใฝJรู�อย�างต�อเนื่อง 

๔) จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู�ด�านต�างๆอย�างได�สัดส�วนสมดุลกัน
รวมท้ังปลูกฝLงคุณธรรมค�านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค>ไว�ในทุกวิชา 

๕) ส�งเสริมสนับสนุนให�ผู�สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล�อมสื่อการเรียนการสอน
และอํานวยความสะดวกเพ่ือให�ผู�เรียนเกิดการเรียนรู�และมีความรอบรู�รวมท้ังสามารถใช�การวิจัยเปKนส�วนหนึ่ง
ของกระบวนการเรียนรู�ท้ังนี้ผู�สอนและผู�เรียนอาจเรียนรู�ไปพร�อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล�ง
วิทยาการประเภทต�างๆ 

๖) จัดการเรียนรู�ให�เกิดข้ึนได�ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร�วมมือกับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝJายเพ่ือร�วมกันพัฒนาผู�เรียนตามศักยภาพ 

๗) ศึกษาค�นคว�าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู�ท่ีก�าวหน�าเพ่ือเปKนผู�นํา
การจัดกระบวนการเรียนรู�เพ่ือเปKนต�นแบบให�กับสถานศึกษาอ่ืน 

๓.๓ การวัดผลประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
นางสาวชลาลัย   เอ็มเล&ง/นายนิซัรฟาอ�   นิเยะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให�
สอดคล�องกับนโยบายระดับประเทศ 

๒) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให�เปKนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
ของสถานศึกษา 

๓) วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ>ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔) จัดให�มีการประเมินผลการเรียนรู�ช�วงชั้นและจัดให�มีการซ�อมเสริมกรณีท่ีมีผู�เรียนไม�ผ�าน

เกณฑ>การประเมิน 
๕) จัดให�มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 



๖) จัดระบบสารสนเทศด�านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช� 
ในการอ�างอิงตรวจสอบและใช�ประโยชน>ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗) ผู�บริหารสถานศึกษาอนุมัติการประเมินการเรียนด�านต�างๆรายป*/รายภาคและตัดสินผล
การเรียนการสอนผ�านช�วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๘) การเทียบโอนผลการเรียนเปKนอํานาจของสถานศึกษาท่ีจะแต�งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ>และวิธีการได�แก�คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบนอกระบบ
และตามอัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนและเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ
พร�อมท้ังให�ผู�บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

๓.๔ การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
นางสาวฟาตีมา   มาดอรีอ  ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) กําหนดนโยบายและแนวทางการใช�การวิจัยเปKนส�วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู� 
และกระบวนการทํางานของผู�เรียนครูและผู�เก่ียวข�องกับการศึกษา 

๒) พัฒนาครูและผู�เรียนให�มีความรู�เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู�โดยใช�กระบวนการวิจัย  
เปKนสําคัญในการเรียนรู�ท่ีซับซ�อนข้ึนทําให�ผู�เรียนได�ฝRกการคิดการจัดการการหาเหตุผลในการตอบปLญหาการ
ผสมผสานความรู�แบบสหวิทยาการและการเรียนรู�ในปLญหาท่ีตนสนใจ 

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด�วยกระบวนการวิจัย 
๔) รวบรวมและเผยแพร�ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู�และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมท้ัง

สนับสนุนให�ครูนําผลการวิจัยมาใช�เพ่ือพัฒนาการเรียนรู�และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๓.๕ การพัฒนาและใช�สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
นางสาวอมรา   ดับพันธ�/นายนิซัรฟาอ�   นิเยะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) จัดให�มีการร�วมกันกําหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู�
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู�และเทคโนโลยี 
เพ่ือการศึกษาพร�อมท้ังให�มีการจัดต้ังเครือข�ายทางวิชาการชมรมวิชาการเพ่ือเปKนแหล�งเรียนรู�ของสถานศึกษา 

๓) พัฒนาและใช�สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ�งเน�นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาท่ีให�ข�อเท็จจริงเพ่ือสร�างองค>ความรู�ใหม�ๆเกิดข้ึนโดยเฉพาะหาแหล�งสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาให�มีประสิทธิภาพ 

๔) พัฒนาห�องสมุดของสถานศึกษาให�เปKนแหล�งการเรียนรู�ของสถานศึกษาและชุมชน 
๕) นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาผลิตใช�และพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๓.๖ การพัฒนาแหล&งเรียนรู� 
นายอภิสิทธิ์   เจะจาโรจน�     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดให�มีแหล�งเรียนรู�อย�างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให�พอเพียง 
เพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรู�ด�วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู� 

๒) จัดระบบแหล�งเรียนรู�ภายในสถานศึกษาให�เอ้ือต�อการจัดการเรียนรู�ของผู�เรียน เช�น
พัฒนาห�องสมุดให�เปKนแหล�งการเรียนรู� จัดให�มีห�องสมุด หมวดวิชาห�องสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในห�องเรียน
ห�องพิพิธภัณฑ> ห�องมัลติมีเดีย ห�องคอมพิวเตอร>อินเทอร>เน็ต ศูนย>วิชาการ Resource Center       
ห�องภาษาอังกฤษ Pear Center สวนสุขภาพ  สวนวรรณคดี สวนหนังสือเปKนต�น 



๓) จัดระบบข�อมูลแหล�งเรียนรู�ในท�องถ่ินให�เอ้ือต�อการจัดการเรียนรู�ของผู�เรียนของ
สถานศึกษาของตนเองเช�นจัดเส�นทาง/แผนท่ีและระบบการเชื่อมโยงเครือข�ายห�องสมุดประชาชนห�องสมุด
สถาบันการศึกษาพิพิธภัณฑ>พิพิธภัณฑ>วิทยาศาสตร>ภูมิปLญญาท�องถ่ิน ฯลฯ 

๔) ส�งเสริมให�ครูและผู�เรียนได�ใช�แหล�งเรียนรู�ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนา 
การเรียนรู�และนิเทศกํากับติดตามประเมินและปรับปรุงอย�างต�อเนื่อง 

๕) ส�งเสริมให�ครูและผู�เรียนใช�แหล�งเรียนรู�ในต�างประเทศ 

๓.๗ การนิเทศการศึกษา 
นางไซณี   บินอาลี/นางสาวฟาตีมา   มาดอรี     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) สร�างความตระหนักให�แก�ครูและผู�เก่ียวข�องให�เข�าใจกระบวนการนิเทศภายในว�าเปKน
กระบวนการทํางานร�วมกันท่ีใช�เหตุผลการนิเทศเปKนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต�ละบุคคลให�มี
คุณภาพการนิเทศเปKนส�วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพ่ือให�ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว�าได�ปฏิบัติถูกต�อง
ก�าวหน�าและเกิดประโยชน>สูงสุดต�อผู�เรียนและตัวครูเอง 

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให�มีคุณภาพท่ัวถึงและต�อเนื่องเปKนระบบและกระบวนการ 
๓) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให�เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓.๘ การแนะแนว 
นางสาวนูรอีราวานี   กูโน/นายอภิสิทธิ์ เจะจาโรจน     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปKนองค>ประกอบสําคัญโดยให�ทุกคน 
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส�วนร�วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช�วยเหลือผู�เรียน 

๒) จัดระบบงานและโครงสร�างองค>กรแนะแนวและดูแลช�วยเหลือผู�เรียนของสถานศึกษา 
ให�ชัดเจน 

๓) สร�างความตระหนักให�ครูทุกคนเห็นคุณค�าของการแนะแนวดูแลช�วยเหลือผู�เรียน 
๔) ส�งเสริมและพัฒนาให�ครูได�รับความรู�เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช�วยเหลือผู�เรียนเพ่ือให�สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู�และเชื่อมโยงสู�การดํารงชีวิตประจําวัน 
๕) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู�ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทําหน�าท่ีครูแนะแนว 

ครูท่ีปรึกษาครูประจําชั้นและคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๖) ดูแลนิเทศกํากับติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลช�วยเหลือผู�เรียน

อย�างเปKนระบบ 
๗) ส�งเสริมความร�วมมือและความเข�าใจอันดีระหว�างครูผู�ปกครองและชุมชน 
๘) ประสานงานด�านการแนะแนวระหว�างสถานศึกษาองค>กรภาครัฐและเอกชน บ�าน ศาสนสถาน

ชุมชนในลักษณะเครือข�ายการแนะแนว 
๙) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช�วยเหลือผู�เรียน 

๓.๙ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา (SAR) 
นางนิรันดร�   เทียนแขวะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให�สอดคล�องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความต�องการของชุมชน 



 
 
 

 

 ๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศโดยจัดโครงสร�างการบริหารท่ีเอ้ือต�อการพัฒนางานและ
การสร�างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให�เปKนหมวดหมู�ข�อมูลมีความสมบูรณ>เรียกใช�ง�าย
สะดวกรวดเร็วปรับให�เปKนปLจจุบันอยู�เสมอ 
 ๓) จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ�งเน�นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ>/แผนยุทธศาสตร>) 
 ๔) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต�อง
สร�างระบบการทํางานท่ีเข�มแข็งเน�นการมีส�วนร�วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) 
หรือท่ีรู�จักกันว�าวงจร PDCA 
 ๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย�างจริงจังต�อเนื่องด�วยการ
สนับสนุนให�ครูผู�ปกครองและชุมชนเข�ามามีส�วนร�วม 
 ๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
 ๗) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป* (SAR) และสรุปรายงานประจําป*โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต�อหน�วยงานต�นสังกัดและเผยแพร�ต�อสาธารณชน 

 ๓.๑๐ การส&งเสริมทางวิชาการแก&ชุมชน 
 นายอับดุลวาเฮด   อูเซ็ง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) จัดกระบวนการเรียนรู�ร�วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค>กรชุมชนองค>กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินเอกชนองค>กรเอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 ๒) ส�งเสริมความเข�มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู�ภายในชุมชน 
 ๓) ส�งเสริมให�ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู�ข�อมูลข�าวสารและรู�จัก
เลือกสรรภูมิปLญญาและวิทยาการต�างๆ 
 ๔) พัฒนาชุมชนให�สอดคล�องกับสภาพปLญหาและความต�องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน
ให�มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ>ระหว�างชุมชน 

 ๓.๑๑ การประสานความร&วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
 นางสาวซารีปะ หะมะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปLญญาท�องถ่ิน       
เพ่ือเสริมสร�างพัฒนาการของผู�เรียนทุกด�านรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท�องถ่ิน 
 ๒) เสริมสร�างความสัมพันธ>ระหว�างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค>กรอ่ืน
ภาครัฐและเอกชนเพ่ือให�สถานศึกษาเปKนแหล�งวิทยาการของชุมชนและมีส�วนในการพัฒนาชุมชนและท�องถ่ิน 
 ๓) ให�บริการด�านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข�อมูลข�าวสารกับแหล�งวิชาการ
ในท่ีอ่ืนๆ 
 ๔) จัดกิจกรรมร�วมกับชุมชนเพ่ือส�งเสริมวัฒนธรรมการสร�างความสัมพันธ>อันดีกับศิษย>เก�า
การประชุมผู�ปกครองผู�เรียนการปฏิบัติงานร�วมกับชุมชนการร�วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆเปKนต�น 

 ๓.๑๒ การส&งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก&บุคคลครอบครัวองค�กรหน&วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 นายมาหะมะซากี   นิอูมา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
 ๑) ประชาสัมพันธ>สร�างความเข�าใจต�อบุคคลครอบครัวชุมชนองค>กรชุมชนองค>กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ินเอกชนองค>กรเอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง
เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษาท่ีเปKนจุดเน�นเฉพาะ 



 
 
 

 

 ๒) จัดให�มีการสร�างความรู�ความเข�าใจการเพ่ิมความพร�อมให�กับบุคคลครอบครัวชุมชน
องค>กรชุมชนองค>กรปกครองส�วนท�องถ่ินเอกชนองค>กรเอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีร�วมจัดการศึกษา 
 ๓) ร�วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค>กรชุมชนองค>กรปกครองส�วนท�องถ่ินเอกชนองค>กร
เอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร�วมกันจัดการศึกษาและใช�
ทรัพยากรร�วมกันให�เกิดประโยชน>สูงสุดแก�ผู�เรียน 
 ๔) ส�งเสริมสนับสนุนให�มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู�ร�วมกันระหว�างสถานศึกษากับบุคคล
ครอบครัวชุมชนองค>กรชุมชนองค>กรปกครองส�วนท�องถ่ินเอกชนองค>กรเอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนา
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๕) ส�งเสริมสนับสนุนให�บุคคลครอบครัวชุมชนองค>กรชุมชนองค>กรปกครองส�วนท�องถ่ิน
เอกชนองค>กรเอกชนองค>กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนได�รับความช�วยเหลือ
ทางด�านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปKน 
 ๖) ส�งเสริมและพัฒนาแหล�งเรียนรู�ท้ังด�านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู�ตลอดชีวิต
อย�างมีประสิทธิภาพ 

 ๓.๑๓ การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการให�ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท�องถ่ิน 

 นายรัสดี   มะแอ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) ดําเนินงานในรูปคณะกรรมการองค>ประกอบของคณะกรรมการ ประกอบด�วย
ศึกษานิเทศก> ครู ผู�บริหารการศึกษา ผู�นําชุมชน ผู�ทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู� ประสบการณ> หลากหลายสาขา 
  ๒) ศึกษา/วิเคราะห>หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานคณะกรรมการจัดทํากรอบสาระการเรียนรู�
ท�องถ่ินได�ทําการศึกษา/วิเคราะห>หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๓) ศึกษา/วิเคราะห>ข�อมูลสารสนเทศของท�องถ่ินซ่ึงคณะกรรมการได�ศึกษาวิเคราะห>
สังเคราะห>ข�อมูลสารสนเทศของท�องถ่ิน 
  ๔) กําหนดกรอบสาระเรียนรู�ท�องถ่ิน  เม่ือคณะกรรมการได�วิเคราะห>/สังเคราะห> และทราบ
ถึงขอบข�ายของการกําหนดกรอบสาระการเรียนรู�ท�องถ่ิน 
  ๕) สอบถามและรับฟLงความคิดเห็นจากผู�เก่ียวข�องเม่ือจัดทํากรอบสาระเรียนรู�ท�องถ่ินเสร็จ
แล�ว  นําไปรับฟLงความคิดเห็นจากบุคคลท่ีเก่ียวข�องในท�องถ่ิน 
  ๖) เผยแพร�และประชาสัมพันธ>กรอบสาระการเรียนรู�ท�องถ่ินหลังจากปรับปรุงกรอบสาระ
การเรียนรู�ท�องถ่ินให�สมบูรณ>แล�ว 

 ๓.๑๔ การวางแผนงานด�านวิชาการ  
 นางอุษณีย�   ประสิทธิชัยวุฒิ/นางฟาดีละ   ยีหมัด 
 นายนิซัรฟาอ�   นิเยะ/นางนฤมล   ลอองศรี 
 นายมูหามะ   แวนาซา/นางไซณี   บินอาลี 
 นางสาวชลาลัย   เอ็มเล&ง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
๑) การพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู� 
๒) การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
๓) การบริหารกลุ�มสาระการเรียนรู� และ กิจกรรมพัฒนาผู�เรียน 
๔) การส�งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 



 
 
 

 

๕) การส�งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖) การพัฒนาห�องสมุดและแหล�งเรียนรู� 
๗) การสร�างเครือข�ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 ๓.๑๕ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
 นางสาวฟาดีละ   ยีหมัด/นางสาวลีซาวาตี   แมเราะ 
 นางอุษณีย�   ประสิทธิชัยวุฒิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
 ๒) จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู�การพัฒนาสื่อนวัตกรรม    
และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
 ๓) ส�งเสริมและจัดการศึกษา ฝRกอบรมให�กับผู�เรียนทุกกลุ�มเปNาหมายท้ังในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 

๔) จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๕) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย>สินอ่ืน ๆ 
๖) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต�งต้ังการเสริมสร�างประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติงาน วินัย  การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
๗) จัดทํามาตรฐานและภาระงานของข�าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘) ส�งเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให�มีการพัฒนาอย�างต�อเนื่อง 
๙) ประสานความร�วมมือกับชุมชนและท�องถ่ินในการระดมทรัพยากรเพ่ือการส�งเสริมและ 

ให�บริการวิชาชีพแก�ชุมชน 
๑๐) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
๑๑) จัดระบบดูแลช�วยเหลือผู�เรียน 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 ๓.๑๖ การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด�านวิชาการของสถานศึกษา  
 นางสาวฟาดีละ   ยีหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) ศึกษาวิเคราะห>เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข�อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปLญหา และความต�องการของสังคม ชุมชนและท�องถ่ิน 
 ๒) วิเคราะห>สภาพแวดล�อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน> ภารกิจ 
เปNาหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค>โดยมีส�วนร�วมของทุกฝJายในโรงเรียน และชุมชน 
 ๓) จัดทําโครงสร�างหลักสูตรและสาระต�าง ๆ ท่ีกําหนดให�มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล�อง
กับวิสัยทัศน> เปNาหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค> โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ�มสาระการ
เรียนรู�เดียวกันและระหว�างกลุ�มสาระการเรียนรู�ตามความเหมาะสม 

๔) นําหลักสูตรไปใช�ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช�หลักสูตรให�
เหมาะสม 

๕) เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
๖) จัดทําหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช�หลักสูตร 
๗) ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ย�าย หลักสูตรระหว�างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 



 
 
 

 

๘) สํารวจความต�องการของผู�รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน    
การเรียนแบบอัธยาศัย  รวมท้ังกําหนดแนวทางการใช�หลักสูตร เสนอแนะกลุ�มงาน งานท่ีเก่ียวข�องในการดําเนินงาน   

 ๓.๑๗ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช�ในสถานศึกษา  
 นางสาวอมรา   ดับพันธ�/นางยามีลKะ   เกษตรกาลาม�     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) คัดเลือกหนังสือ เสนอให�คณะกรรมการวิชาการ และผ�านความเห็นชอบ จากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน โดยพิจารณาคัดเลือกหนังสือท่ีสอดคล�องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการและมีเนื้อหาสาระ 
ตรงตามความต�องการของครูผู�สอนซ่ึงสามารถเลือกได� จากทุกสํานักพิมพ>ตามบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู�
สําหรับเลือกใช�ในสถานศึกษาป*การศึกษา ๒๕๖๓ 
 ๒) คัดเลือกหนังสือเรียน ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือจัดซ้ือ
ทดแทน ให�สถานศึกษาคัดเลือกรายการเดิมท่ีจัดซ้ือไว�ในป*การศึกษา ๒๕๖๓ เพ่ือทดแทนหนังสือเรียนท่ีชํารุด 
เว�นแต�หนังสือดังกล�าวสํานักพิมพ> ไม�มีแผนการผลิตเพ่ิม (ศึกษาข�อมูลจากบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู�สําหรับ
เลือกใช�ในสถานศึกษา) สถานศึกษา สามารถเปลี่ยนรายการใหม�ได� 

 ๔. กลุ&มบริหารงานงบประมาณ 
        นายสุกหลี   บิลหมัด  หัวหน�ากลุ�มงาน 
        นางทัศมน   แดงปง  รองหัวหน�ากลุ�มงาน 
  นางนฤมล   ลอองศรี  รองหัวหน�ากลุ�มงาน 

 มีหน�าท่ี 
 ๑) กํากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๒) เปKนคณะกรรมการบริหารงานงบประมาณ 
 ๓) ประสานงานกับฝJาย กลุ�มสาระการเรียนรู�งานต�าง ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจาก
ผู�อํานวยการโรงเรียน เพ่ือให�งานของฝJายงานต�างๆเปKนไปด�วยความเรียบร�อย 
 ๔) ร�วมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ> และเอกสารต�าง ๆ ของฝJาย
บริหารงานงบประมาณ 
 ๕) เผยแพร�ข�าวสารข�อมูลทางด�านงบประมาณให�แก�นักเรียน ครู ผู�ปกครอง และชุมชน 
 ๖) พิจารณาความดีความชอบของครูในฝJายงบประมาณเพ่ือเสนอต�อผู�อํานวยการ 

 ๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 ๔.๑ การจัดทําแผนงบประมาณ 
 นายสุกหลี   บิลหมัด/นางสาวสุรีพร   มณีแสง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) วิเคราะห>สภาพแวดล�อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยต�องเชื่อมโยงกับ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษากลยุทธ>ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากลยุทธ>ของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกลยุทธ>ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒) จัดทําข�อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษาได�แก�แผนชั้นเรียนข�อมูลครูผู�เรียน
และสิ่งอํานวยความสะดวกของสถานศึกษาเพ่ือใช�กําหนดเปNาหมายผลผลิตเปNาหมายกิจกรรมหลักและการ
สนับสนุน 
 ๓) ทบทวนประสิทธิภาพการใช�จ�ายตามแผนปฏิบัติการในป*ท่ีผ�านมาเพ่ือจัดทําประมาณการ
ค�าใช�จ�ายป*ท่ีขอต้ังงบประมาณและค�าใช�จ�ายล�วงหน�า ๓ ป* ของงบบุคลากร งบดําเนินงาน งบเงินอุดหนุน       
งบลงทุนและงบรายจ�ายอ่ืนท่ีสอดคล�องกับประเด็นกลยุทธ>ตามแผนพัฒนาการศึกษาและเปNาหมายความสําเร็จ
ท่ีกําหนดไว� 



๔) ประมาณการค�าใช�จ�ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต�ละผลผลิต 
๕) จัดทํากรอบงบประมาณรายจ�ายล�วงหน�าระยะปานกลาง (MTEF) เปKนรายละเอียดของ

แผนงบประมาณ 
๖) ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต�อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช�เปKนคํา

ขอต้ังงบประมาณต�อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔.๒ การจัดทําแผนปฏิบัติการใช�จ&ายเงินตามท่ีได�รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 

นางสาวสุรีพร   มณีแสง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 
๑) จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป*และแผนการใช�จ�ายงบประมาณ 

 ๒) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช�จ�ายงบประมาณต�อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔.๓ การอนุมัติการใช�จ&ายงบประมาณท่ีได�รับจัดสรร 
นายสุกหลี   บิลหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

ให�ผู�อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช�จ�ายงบประมาณตามงาน/โครงการท่ีกําหนดไว�ใน
แผนปฏิบัติการประจําป*และแผนการใช�จ�ายเงิน 

๔.๔ การขอโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
นายสุกหลี   บิลหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณท่ีจําเปKนต�องขอโอนและเปลี่ยนแปลงเสนอ 
ขอความเห็นชอบต�อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒) ขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณท่ีไม�ต�องทําความตกลงกับสํานักงบประมาณให�เสนอต�อ
ผู�ว�าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติกรณีท่ียังไม�ได�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังให�เสนอผู�ว�าราชการจังหวัดผ�าน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔.๕ การรายงานผลการเบิกจ&ายงบประมาณ 
นางทัศมน   แดงปง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

รายงานผลการใช�จ�ายเงินงบประมาณประจําป*ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องแล�วแต�กรณี 

๔.๖ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช�งบประมาณ 
นายวิโรจน�   เดิมแก�ว ประธาน 
นายทนต� รามแก�ว กรรมการ 
นางสงวน  บุญหนิ  กรรมการ 
นางไซณี บินอาลี กรรมการ 

มีหน�าท่ี 
๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 

(๑) จัดให�มีการตรวจสอบและติดตามให�กลุ�มฝJายงานในสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน 
และผลการใช�จ�ายงบประมาณเพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช�จ�ายงบประมาณตามแบบ      
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนดแล�วจัดส�งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 



(๒) จัดทํารายงานประจําป*ท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นป*งบประมาณ 
แล�วจัดส�งให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด 

๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
(๑) จัดให�มีการตรวจสอบและติดตามให�กลุ�มฝJายงานในสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน

และผลการใช�จ�ายงบประมาณเพ่ือสถานศึกษาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช�จ�ายงบประมาณ
ตามแบบท่ีสํานักงบประมาณกําหนดแล�วจัดส�งไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกไตรมาส
ภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

(๒) จัดทํารายงานประจําป*ท่ีแสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นป*งบประมาณแล�ว
จัดส�งให�สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานภายในระยะเวลาท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานกําหนด 

๔.๗ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช�ผลผลิตจากงบประมาณ 
นางนฤมล   ลอองศรี     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
๒) วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
๓) วิเคราะห>และประเมินความมีประสิทธิภาพประหยัดและคุ�มค�าในการใช�ทรัพยากรของ

หน�วยงานในสถานศึกษา 

๔.๘ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
นางสาวสุรีพร   มณีแสง    ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) วางแผนรณรงค>ส�งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา 
๒) จัดทําข�อมูลสารสนเทศและระบบการรับจ�ายทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนาการศึกษา

ให�ดําเนินการได�อย�างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลคุ�มค�าและมีความโปร�งใส 
๓) สรุปรายงานเผยแพร�และเชิดชูเกียรติผู�สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือพัฒนา

สถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔.๙ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
นางสาวธัญญา   หลีเผือด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดทํารายการทรัพยากรเพ่ือเปKนสารสนเทศได�แก�แหล�งเรียนรู�ภายในสถานศึกษาแหล�ง
เรียนรู�ในท�องถ่ินท้ังท่ีเปKนแหล�งเรียนรู�ธรรมชาติและภูมิปLญญาแหล�งเรียนรู�ท่ีเปKนสถานประกอบการเพ่ือการรับรู�
ของบุคลากรในสถานศึกษาผู�เรียนและบุคลากรท่ัวไปจะได�เกิดการใช�ทรัพยากรร�วมกันในการจัดการศึกษา 

๒) วางระบบหรือกําหนดแนวปฏิบัติการใช�ทรัพยากรร�วมกันกับบุคคลและหน�วยงานรัฐบาล
และเอกชนให�เกิดประโยชน>สูงสุด 

๓) กระตุ�นให�บุคคลในสถานศึกษาร�วมใช�ทรัพยากรภายในและภายนอกรวมท้ังให�บริการ 
การใช�ทรัพยากรภายในเพ่ือประโยชน>ต�อการเรียนรู�และส�งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔) ประสานความร�วมมือกับผู�รับผิดชอบแหล�งทรัพยากรภายในและภายนอกท้ังทรัพยากร 
ธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย>สร�างข้ึนและทรัพยากรบุคคลท่ีมีศักยภาพให�การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕) ดําเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน�วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุนการใช�
ทรัพยากรร�วมกันเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 



๔.๑๐ การเบิกเงินจากคลัง 
นางทัศมน   แดงปง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) สถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังให�ยื่นหลักฐานการขอเบิกเงิน
ทุกรายการให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการ 

๒) สถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังให�จัดทําและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานขอเบิกให�ถูกต�องตามระเบียบท่ีเก่ียวข�องแล�วดําเนินการเบิกเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ
แล�วแต�กรณี 

๔.๑๑ การรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ&ายเงิน 
นางทัศมน   แดงปง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
 (๑) การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงินและการจ�ายเงินให�ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลังในหน�าท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดย
สถานศึกษาสามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมได�ตามความเหมาะสมแต�ต�องไม�ขัดหรือแย�งกับระเบียบดังกล�าว 

 (๒) การปฏิบัติเก่ียวกับการเก็บรักษาเงินให�ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลังในส�วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 

๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังให�ปฏิบัติเช�นเดียวกับสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาคือการปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ�ายเงินต�องปฏิบัติตามระเบียบท่ี
กระทรวงการคลังกําหนดคือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลังของส�วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ 

๔.๑๒ การนําเงินส&งคลัง 
นางทัศมน   แดงปง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังการนําเงินส�งคลังให�นําส�ง
ต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�ง
คลังในหน�าท่ีของอําเภอและก่ิงอําเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ หากนําส�งเปKนเงินสดให�ตั้งคณะกรรมการนําส�งเงินด�วย 

๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
(๑) การนําเงินส�งคลังให�นําส�งภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินส�งคลังของส�วนราชการพ.ศ. ๒๕๒๐ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
(๒) ข้ันตอนและวิธีการนําเงินส�งคลังให�เปKนไปตามท่ีระบบ GFMIS กําหนด 

๔.๑๓ การจัดทําบัญชีการเงิน 
นางทัศมน   แดงปง/นางสาวสุรีพร   มณีแสง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังให�จัดทําบัญชีการเงิน
ตามระบบท่ีเคยจัดทําอยู�เดิมคือตามระบบท่ีกําหนดไว�ในคู�มือการบัญชีหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล�วแต�กรณี 

 ๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังการจัดทําบัญชีการเงินให�
บันทึกบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวข�องตามระบบบัญชีเกณฑ>คงค�างและระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 



 
 
 

 

 ๔.๑๔ การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  
 นางทัศมน   แดงปง/นางสาวสุรีพร   มณีแสง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
 (๑) จัดทํารายงานตามท่ีกําหนดในคู�มือการบัญชีสําหรับหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือ

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล�วแต�กรณี 
 (๒) จัดทํารายงานการรับจ�ายเงินรายได�สถานศึกษาตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกําหนดคือตามประกาศท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว�าด�วยหลักเกณฑ>อัตราและ
วิธีการนําเงินรายได�สถานศึกษาไปจ�ายเปKนค�าใช�จ�ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปKนนิติบุคคลในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
 (๑) จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงินเปKนไปตามระบบบัญชีเกณฑ>คงค�างและระบบ 

GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 (๒) จัดทํารายงานการรับจ�ายเงินรายได�สถานศึกษาตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกําหนดคือตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว�าด�วยหลักเกณฑ>อัตราและ
วิธีการนําเงินรายได�สถานศึกษาไปจ�ายเปKนค�าใช�จ�ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีเปKนนิติบุคคลในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 ๔.๑๕ การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ�บัญชีทะเบียนและรายงาน 
 นางทัศมน   แดงปง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังแบบพิมพ>บัญชีทะเบียน
และแบบรายงานให�จัดทําตามแบบท่ีกําหนดในคู�มือการบัญชีสําหรับหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน�วยงานย�อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลังแบบพิมพ>บัญชีทะเบียนและ
แบบรายงานให�จัดทําตามระบบบัญชีเกณฑ>คงค�างและระบบ GFMIS ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ๔.๑๖ การวางแผนพัสดุ 
 นางนฤมล   ละอองศรี/นางสาวธัญญา   หลีเผือด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม�ได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
 (๑) การวางแผนพัสดุล�วงหน�า ๓ ป* ให�ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
 (๒) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให�ฝJายท่ีทําหน�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�างเปKนผู�ดําเนินการโดยให�ฝJาย

ท่ีต�องการใช�พัสดุจัดทํารายละเอียดพัสดุท่ีต�องการคือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณราคาคุณลักษณะเฉพาะหรือ
รูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีต�องการนี้ต�องเปKนไปตามแผนปฏิบัติ
การประจําป* (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว�ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�าย
ประจําป*) ส�งให�ฝJายท่ีทําหน�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 

 (๓) ฝJายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการสํารวจข�อมูลรายละเอียดจากฝJายท่ีต�องการใช�
พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป*
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว�าควรเปKนการซ้ือการเช�าหรือการจัดทําเองแล�วจึงนําข�อมูลท่ีสอบทานแล�ว
มาจัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษาแล�วส�งแผนท่ีจัดทํานี้ไปให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือจัดทําเปKนภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต�อไป 



 
 
 

 

 ๒) กรณีสถานศึกษาท่ีได�รับการอนุมัติให�เปKนผู�เบิกเงินจากคลัง 
 (๑) การวางแผนพัสดุล�วงหน�า ๓ ป* ให�ดําเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ 
 (๒) การจัดทําแผนการจัดหาพัสดุให�ฝJายท่ีทําหน�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�างเปKนผู�ดําเนินการโดยให�ฝJาย

ท่ีต�องการใช�พัสดุจัดทํารายละเอียดพัสดุต�องการคือรายละเอียดเก่ียวกับปริมาณราคาคุณลักษณะเฉพาะหรือ
รูปแบบรายการและระยะเวลาท่ีต�องการใช�พัสดุ (ท้ังนี้รายละเอียดพัสดุท่ีต�องการนี้ต�องเปKนไปตามแผนปฏิบัติ
การประจําป* (แผนปฏิบัติงาน) และตามท่ีระบุไว�ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�าย
ประจําป*) ส�งให�ฝJายท่ีทําหน�าท่ีจัดซ้ือจัดจ�างเพ่ือจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 

(๓) ฝJายท่ีจัดทําแผนการจัดหาพัสดุทําการสํารวจข�อมูลรายละเอียดจากฝJายท่ีต�องการใช�พัสดุ
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ�ายประจําป*และ
ความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว�าควรเปKนการซ้ือการเช�าหรือการจัดทําเองแล�วจึงนําข�อมูลท่ีสอบทานแล�วมา
จัดทําแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษาโดยในส�วนท่ีจัดส�งให�สํานักงานการตรวจเงินแผ�นดินให�
รายงานเฉพาะครุภัณฑ>ท่ีมีราคาเกินหนึ่งแสนบาทและท่ีดินสิ่งก�อสร�างท่ีมีราคาเกินหนึ่งล�านบาท (รายละเอียด
สํานักงานตรวจเงินแผ�นดินท่ี ตผ๐๐๐๔/ว๙๗ ลงวันท่ี ๑๙ มีนาคม ๒๕๔๖) 

 ๔.๑๗ การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ�หรือส่ิงก&อสร�างท่ีใช�
เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต&อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 นายสุกหลี   บิลหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
 ๑) กําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพ่ือประกอบการขอต้ังงบประมาณส�งให�

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒) กรณีท่ีเปKนการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให�กําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะ   

เฉพาะได�โดยให�พิจารณาจากแบบมาตรฐานก�อนหากไม�เหมาะสมก็ให�กําหนดตามความต�องการโดยยึดหลัก
ความโปร�งใสเปKนธรรมและเปKนประโยชน>กับทางราชการ 

 ๔.๑๘ การพัฒนาระบบข�อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
 นายสุกหลี   บิลหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 พัฒนาระบบข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดหาพัสดุเช�นสมุดโทรศัพท>หน�าเหลืองการจัดทํา
บัญชีผู�ขายหรือผู�รับจ�างเพ่ือสําหรับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ�างและการประเมินผลผู�ขายและผู�รับจ�างเปKนต�น 

 ๔.๑๙ การจัดหาพัสดุ 
 นางนฤมล   ลอองศรี/นางสาวธัญญา   หลีเผือด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

  ๑) การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว�าด�วยการพัสดุของส�วนราชการและคําสั่งมอบ
อํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๒) การจัดทําพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด�วยการให�สถานศึกษารับ
จัดทํารับบริการรับจ�างผลิตเพ่ือจําหน�าย พ.ศ. ๒๕๓๓ 

 ๔.๒๐ การควบคุมดูแลบํารุงรักษาและจําหน&ายพัสดุ 
 นายอับดุลวาเฮด  อูเซ็ง/นายฮากีมี   สาและ ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
๑) จัดทําทะเบียนคุมบัญชีทรัพย>สินและบัญชีวัสดุไม�ว�าจะได�มาด�วยการจัดหาหรือการรับ

บริจาค 
๒) ควบคุมพัสดุให�อยู�ในสภาพพร�อมใช�งาน 



๓) ตรวจสอบพัสดุประจําป*และให�มีการจําหน�วยพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือไม�ใช�ในราชการ
อีกต�อไป 

 ๔) พัสดุท่ีเปKนท่ีดินหรือสิ่งก�อสร�างกรณีท่ีได�มาด�วยเงินงบประมาณให�ดําเนินการข้ึนทะเบียน
เปKนท่ีราชพัสดุกรณีท่ีได�มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได�สถานศึกษา ให�ข้ึนทะเบียนเปKนกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

๔.๒๑ เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
นางนฤมล   ลอองศรี/นางสาวธัญญา   หลีเผือด ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 จัดทําเอกสารเบิกจ�ายเงิน  ถือปฏิบัติตามระเบียบว�าด�วยการพัสดุของส�วนราชการและคําสั่ง
มอบอํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔.๒๒  สนับสนุนค&าใช�จ&ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(เรียนฟรี ๑๕ ปQ) 
นายสุกหลี   บิลหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

ดําเนินการเก่ียวกับสนับสนุนค�าใช�จ�ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (เรียนฟรี ๑๕ ป*)  ให�
ถูกต�องตามท่ีระเบียบกําหนด 

๔.๒๓  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
นายทนต� รามแก�ว ประธาน 
นางไซณี บินอาลี กรรมการ 
นางสงวน  บุญหนิ กรรมการ 

มีหน�าท่ี 
เปKนคณะกรรมการดําเนินการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบของทางราชการ 

๕. กลุ&มบริหารงานบุคคล 
นางสงวน   บุญหนิ   หัวหน�ากลุ&มงาน 
นางสมพร   หมานนุ�ย  รองหัวหน�ากลุ&มงาน 
นางสาวฟาตีมา   มาดอรี รองหัวหน�ากลุ&มงาน 

มีหน�าท่ี 
๑) กํากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
๒) เปKนคณะกรรมการบริหารของกลุ�มงาน 
๓) ประสานงานกับฝJาย ต�างๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อํานวยการ  
๔) ร�วมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ> และเอกสารต�างๆ ของฝJาย 
๕) เผยแพร�ข�าวสารข�อมูลทางกลุ�มงานให�แก�นักเรียน ครู ผู�ปกครอง และชุมชนรับทราบ 
๖) พิจารณาความดีความชอบของครูในฝJายเพ่ือเสนอต�อผู�อํานวยการ 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

๕.๑ การวางแผนอัตรากําลัง 
 นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) รวบรวมข�อมูลข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
-  จํานวนข�าราชการครู  จําแนกตามสาขา 
-  จํานวนลูกจ�างประจําในสถานศึกษา 
-  จํานวนลูกจ�างชั่วคราว 



 
 
 

 

-  จํานวนพนักงานราชการ   
๒) วิเคราะห>ความต�องการอัตรากําลัง 
๓) จัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา 
๔) เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๒ การจัดสรรอัตรากําลังข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
 ๑) รวบรวมและรายงานข�อมูลข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�อสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เก่ียวกับข�าราชการครู จําแนกตามสาขา 
   ๒) เสนอความต�องการจํานวนและอัตราตําแหน�งของข�าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาจําแนกตามสาขา ตามเกณฑ>ท่ี ก.ค.ศ. กําหนดต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๕.๓ การสรรหาและบรรจุแต&งตั้ง 
    นางสมพร   หมานนุ�ย     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) เสนอความต�องข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�อ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

โดยผ�านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) ดําเนินการสรรหาและจัดจ�างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหน�งอัตราจ�างประจําหรืออัตรา

จ�างชั่วคราว  และพนักงานราชการ 
   ๓) ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ

พร�อมและพัฒนาอย�างเข�มสําหรับผู�ได�รับการบรรจุเข�ารับราชการในตําแหน�ง “ครูผู�ช�วย” ตามหลักเกณฑ>และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

   ๔) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน�งครูผู�ช�วยเปKนระยะ ๆ ตามแบบประเมินท่ี 
ก.ค.ศ. กําหนด และในการประเมินแต�ละครั้งให�ประธานกรรมการแจ�งผล  การประเมินให�ครูผู�ช�วยและผู�มี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส�วนของพนักงานราชการต�องจัดให�มีการประเมินผลการปฏิบัติงานป*ละ 
๒ ครั้ง 

   ๕) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร�อมและพัฒนาอย�าง
เข�มแล�วแต�กรณีต�อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๕.๔ การเปล่ียนตําแหน&งให�สูงข้ึน การย�ายข�าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

     นางสาวนูรอีราวานี   กูโน     รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) การเปล่ียนตําแหน&งข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   -  ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค>และเหตุผลความจําเปKนใน

การขอเปลี่ยนตําแหน�งกรณีสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชน>ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพต�อผู�บริหารสถานศึกษา เพ่ือส�งให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาดําเนินการตามหลักเกณฑ>และ
วิธีการท่ี  ก.ค.ศ. กําหนด 

   ๒) การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๑) ผู�บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค>และเหตุผลและความจําเปKนการขอย�ายไปยัง
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต�นสังกัด 



 
 
 

 

 ๒) รวบรวมรายชื่อครูและข�อมูลข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค>จะขอ
ย�ายและให�ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ี ข�าราชการครูและบุคลากรทาง  การศึกษา ประสงค>จะขอย�ายไป
ปฏิบัติงาน 
 ๓) รวบรวมข�อมูลให�แก�คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   ๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบกับการรับย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทาง  การศึกษาให�เสนอ
เรื่องไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    ๓.๒) ในกรณีให�ความเห็นว�าไม�สมควรรับย�าย  ให�แจ�งชื่อไปยังผู�บริหารสถานศึกษาต�น
สังกัดของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค>จะขอย�ายทราบ     

  ๓) การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต&างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑) ผู�บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค>และเหตุผลและความจําเปKนการขอย�ายไปยัง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต�นสังกัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีประสงค>จะขอย�ายไปปฏิบัติงาน 
   ๒) รวบรวมรายชื่อครูและข�อมูลข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค>จะขอ
ย�ายและให�ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาท่ี ข�าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา ประสงค>จะขอย�ายไป
ปฏิบัติงาน 
    ๓) สถานศึกษาพิจารณาให�ความเห็นชอบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค> 
จะขอย�ายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

 ๓.๑) ในกรณีท่ีเห็นชอบกับการรับย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาให�เสนอ
เรื่องไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติ กศจ. นราธิวาส 

 ๓.๒) ในกรณีให�ความเห็นว�าไม�สมควรรับย�าย  ให�แจ�งชื่อไปยังผู�บริหารสถานศึกษาต�น
สังกัดของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค>จะขอย�ายทราบ  

   ๕.๕ การดําเนินเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
   นางสงวน   บุญหนิ/นางศรีสุดา   เสาร�เพ็ชร     รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

   ๑) การเล่ือนข้ันเงินเดือนปกติ 
   ๑) ประกาศเกณฑ>การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให�แก� 

ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบโดยท่ัวกัน 
   ๒) แต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ>และ

วิธีการท่ีกฎหมายกําหนดในฐานะผู�บังคับบัญชา 
   ๓) รวบรวมข�อมูลพร�อมความเห็นของผู�มีอํานาจในการประเมินและให�ความเห็นในการ

เลื่อนข้ันเงินเดือนของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข�อท่ี ๒  พิจารณา 
   ๔) แจ�งคําสั่งไม�เลื่อนข้ันเงินเดือนให�แก�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ

ผู�บังคับบัญชาทราบพร�อมเหตุผลท่ีไม�เลื่อนข้ันเงินเดือน    
   ๒) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ 

   ๑) เสนอเรื่องพร�อมท้ังข�อเท็จจริงและความเห็นท่ีเปKนข�อยุติและรายละเอียดต�าง ๆ ท่ี
เก่ียวข�องไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๒) ดําเนินการด�านสวัสดิการให�แก�ครอบครัวผู�ท่ีถึงแก�กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการตามหลักเกณฑ>และวิธีท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม 

 

 



๕.๖ การลาทุกประเภท 
นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

  ๑) อนุญาตหรือเสนออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ>และวิธีการของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  ๒) เสนอเรื่องการอนุญาตให�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต�อให�สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาตามอาศัยอํานาจหน�าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเพ่ือทราบแล�วแต�กรณี 

๕.๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

 ๑) กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให�สอดคล�องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข�าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 ๒) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ตามหลักเกณฑ>และวิธีการตามข�อ ๑ 

๓) นําผลการประเมินไปใช�ประโยชน>ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
๔) รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส�วนท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาร�องขอได�

รับทราบ 

๕.๘ การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 นายอภิชาติ   เพชรแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) การกระทําผิดวินัยไม&ร�ายแรง 
 ๑.๑ กรณีมีมูลความผิดไม�ร�ายแรง ให�แต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการทําทําผิดวินัย 

ไม�ร�ายแรงในฐานะผู�บังคับบัญชา 
 ๑.๒ พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว�าผู�ใต�บังคับบัญชากระทําผิด

วินัยไม�ร�ายแรงตามอํานาจหน�าท่ีกฎหมายกําหนด  
๑.๓ รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษานราธิวาสเขต ๒ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับ
แล�วแต�กรณี  ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๒) การกระทําผิดวินัยร�ายแรง 
 ๒.๑ ดําเนินการสืบสวนข�อเท็จจริงเบื้องต�นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล�าวหาว�ากระทําผิดวินัย

อย�างร�ายแรงไม�ชัดเจน 
  ๒.๒ กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอย�างร�ายแรงของครูผู�ช�วยและครูท่ียังไม�มีวิทยฐานะให�

แต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย�างร�ายแรงในฐานะผู�มีอํานาจ สั่งบรรจุและแต�งต้ังหรือ
รายงานต�อผู�มีอํานาจแล�วแต�กรณี 

๒.๓ ประสานกับหน�วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน   กรณีมีการกระทําผิด
วินัยร�วมกัน 

  ๒.๔ รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  กรณีเปKนความผิดวินัยอย�างร�ายแรงของครูผู�ช�วยและครูท่ียังไม�มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ.    
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา 



๕.๙ การส่ังพักราชการและการส่ังให�ออกจากราชการไว�ก&อน 
นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

เม่ือมีการแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอย�างร�ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให�ออกจากราชการไว�ก�อน  ให�ดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจหน�าท่ีกฎหมายกําหนดในกรณี
ของครูผู�ช�วยและครูท่ียังไม�มีวิทยฐานะ 

๕.๑๐ การรายงานการดําเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 
นางสาวลีซาวาตี   แมเรKาะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได�ดําเนินการแก�ข�าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณาตามหลักเกณฑ>และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

๕.๑๑ การอุทธรณ�และการร�องทุกข� 
นางนาสีเราะห�   กาเจ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) การอุทธรณ� 
 รับเรื่องอุธรณ>คําสั่งลงโทษทางวินัยของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาแล�วเสนอไปยังผู�มีอํานาจตามกฎหมายกําหนดเพ่ือให�พิจารณาในกรณีท่ีข�าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอเรื่องอุธรณ>ผ�านหัวหน�าสถานศึกษา  

๒) การร�องทุกข� 
 รับเรื่องร�องทุกข>ของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล�วเสนอไป

ยังผู�มีอํานาจตามกฎหมาย กําหนดเพ่ือให�พิจารณาในกรณีท่ี ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ
เรื่องร�องทุกข>ผ�านหัวหน�าสถานศึกษา   

๕.๑๒ การออกจากราชการ 
นายตอปา   อาแวแม/นายตัรมีซี   หะยีมะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

  ๑) รวบรวมข�อมูลการลาออกจากราชการของ ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผู�บังคับบัญชา แล�วเสนอไปยังผู�มีอํานาจสั่งบรรจุและแต�งต้ังพิจารณาแล�วแต�กรณี  

๕.๑๓ การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
นางสาวฟาตีมา   มาดอรี     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดทําข�อมูลทะเบียนประวัติข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ�าง 
  ๒) ดําเนินการในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับการเกษียณอายุราชการของ ข�าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ�างในสถานศึกษา 
๓) รับเรื่องการแก�ไขวัน เดือน  ป*เกิด แล�วเสนอให�มีผู�อํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

๕.๑๔ การเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ� 
นางสาวซารีปะ   หะมะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

  ๑) ดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ>ให�แก�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ�างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือเสนอผู�มีอํานาจตามหลักเกณฑ>และวิธีการท่ีกฎหมาย
กําหนด 

  ๒) จัดทําทะเบียนผู�ท่ีได�รับเครื่องราชอิสริยาภรณ>ของข�าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ�างประจําในสังกัด 



 
 
 

 

  ๕.๑๕ การส&งเสริมประเมินวิทยฐานะข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   นางสมพร   หมานนุ�ย     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) รวบรวมข�อมูลข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีต�องการเลื่อนวิทยฐานะของ 

ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให�เปKนระบบ 
   ๒) ประชุมข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือชี้แจงทําความเข�าใจหลักเกณฑ>และ

วิธีการให�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
   ๓) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน�าท่ีของผู�เสนอ

ขอให�มีและเลื่อนวิทยฐานะของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส�งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
เพ่ือดําเนินการต�อไป 

  ๕.๑๖ การส&งเสริมและยกย&องเชิดชูเกียรติ 
   นางพรรณทิพย�   เพ็ญจันทร�     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

    ๑) ส�งเสริมการพัฒนาตนเองของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน
ให�มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  เพ่ือนําไปสู�การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

   ๒) สร�างขวัญและกําลังใจแก�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย�องเชิดชู
เกียรติผู�ท่ีมีผลงานดีเด�นและมีงามความดีตามหลักเกณฑ>และวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

  ๕.๑๗ การส&งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  นางขนิษฐา   เก็บบุญเกิด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) ดําเนินการพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให�ประพฤติตนตามระเบียบวินัย  

มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๒) ส�งเสริมข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให�ประพฤติตนตามระเบียบวินัย  

มาตรฐาน  และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.๑๘ การส&งเสริมวินัย คณุธรรมและจริยธรรมสําหรับข�าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
  นางพรรณทิพย�   เพ็ญจันทร�     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) เปKนตัวอย�างท่ีดีแก�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๒) เสริมสร�างและพัฒนาให�ผู�ใต�บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
  ๓) ปNองกันไม�ให�ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัย 

  ๕.๑๙ การริเริ่มส&งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   นางสาวนูร�อาสีรอฮ�   ตันยีนายู     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ดําเนินการขอรับรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  และการขอต�อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให�
ดําเนินการต�อไป 

๕.๒๐ การพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   นางสงวน   บุญหนิ     ผู�รับผิดชอบ      มีหน�าท่ี 
   ๑) วิเคราะห>ความจําเปKนและความต�องการในการพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา   
   ๒) จัดทําแผนพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๓) ดําเนินการพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนท่ีกําหนด 



 
 
 

 

   ๔) สร�างและพัฒนาความร�วมมือกับเครือข�าย ส�งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา 
ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๖. กลุ&มบริหารงานท่ัวไป 
       นายทนต�   รามแก�ว  หัวหน�ากลุ&มงาน 
       นายอภิชาติ   เพชรแก�ว รองหัวหน�ากลุ&มงาน 
       นางสาวปะอีซKะ   สะมะยา รองหัวหน�ากลุ&มงาน 
    มีหน�าท่ี 

๑) กํากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
๒) เปKนคณะกรรมการบริหารของกลุ�มงาน 
๓) ประสานงานกับฝJาย ต�างๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อํานวยการ  
๔) ร�วมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ> และเอกสารต�างๆ ของฝJาย 
๕) เผยแพร�ข�าวสารข�อมูลทางกลุ�มงานให�แก�นักเรียน ครู ผู�ปกครอง และชุมชนรับทราบ 
๖) พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ�มงาน  เพ่ือเสนอต�อผู�อํานวยการ 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 ๖.๑ การพัฒนาระบบและเครือข&ายข�อมูลสารสนเทศ 
  นางสาวปะอีซKะ   สะมะยา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) จัดระบบฐานข�อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช�ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให�

สอดคล�องกับระบบฐานข�อมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๒) จัดระบบเครือข�ายข�อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

ส�วนกลาง 
  ๓) นําเสนอและเผยแพร�ข�อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ> 

  ๖.๒ การประสานงานและพัฒนาเครือข&ายการศึกษา 
  นางสาวนูร�อาสีรอฮ�   ตันยีนายู/นายนิซัรฟาอ�   นิเยะ ผู�รับผิดชอบ มีหน�าท่ี 
  ๑) ประสานงานกับเครือข�ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร�วมมือ ความช�วยเหลือเพ่ือส�งเสริม

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒) เผยแพร�ข�อมูลเครือข�ายการศึกษาให�บุคลากรในสถานศึกษาและผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
  ๓) กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ระหว�างเครือข�ายการศึกษา

ท่ีเก่ียวข�องกับสถานศึกษา 
  ๔) ให�ความร�วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก�เครือข�ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาอย�างต�อเนื่อง 

  ๖.๓ การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
  นายทนต�   รามแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) จัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให�สอดคล�องกับเปNาหมายและทิศทางของเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาและสนองความต�องการของชุมชนและสังคมโดยการมีส�วนร�วมของบุคคล ชุมชน องค>กร  
สถาบันและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการจัดการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

   ๒) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
   ๓) การดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



 
 
 

 

  ๖.๔ งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
  นางสาวฟาดีละ   ยีหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) ศึกษาวิเคราะห>วิจัยการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง

ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและตามความต�องการของสถานศึกษา 
  ๒) แจ�งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให�เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
  ๓) เผยแพร�ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให�บุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน

รับทราบ 

  ๖.๕ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค�กร 
  นายอภิชาติ   เพ็ชรแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) ศึกษาวิเคราะห>จัดทําแผนกลยุทธ>พัฒนาสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการพัฒนาสถานศึกษา 
   ๒) กําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของการบริหารจัดการ 
   ๓) จัดระบบการบริหารและการพัฒนาสถานศึกษาให�เปKนองค>กรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
   ๔) ประเมินผลงานและรายงาน 
   ๕) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย�างต�อเนื่อง 

  ๖.๖ การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
       นางสมพร   หมานนุ�ย     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) กําหนดมาตรฐานและตัวบ�งชี้ผลการปฏิบัติงานแต�ละด�านของสถานศึกษา 
   ๒) เผยแพร�มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให�ผู�รับผิดชอบและผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
   ๓) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   ๔) ปรับปรุงและพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

๖.๗ งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  นางสาวนูร�อาสีรอฮ�   ตันยีนายู/นายนิซัรฟาอ�   นิเยะ 
  นายตอปา   อาแวแม/นายมาหะมะซากี   นิอูมา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที 

           ๑) วางแผนและดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช�ในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

   ๒) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด�านต�าง ๆ ของสถานศึกษา 
     ๓) สนับสนุนและพัฒนาให�บุคคลสามารถนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช�ใน

การบริหารและพัฒนาการศึกษา 
   ๔) ส�งเสริมให�มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   ๕) ติดตามประเมินผลการใช�เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  ๖.๘ การดําเนินงานธุรการ 
  นายทนต�   รามแก�ว/นางศรีสุดา   เสาร�เพ็ชร     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) ศึกษาวิเคราะห>สภาพระบบงานธุรการและระเบียบ  กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
   ๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการโดยนําเทคโนโลยีมาช�วยเพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   ๓) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให�มีความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
   ๔) จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีสามารถรองรับการปฏิบัติงานด�านธุรการตามระบบงานท่ี

กําหนดไว� 



 
 
 

 

   ๕) ดําเนินงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว� โดยยึดหลักความถูกต�องรวดเร็วประหยัด  คุ�มค�า 
   ๖) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให�มีประสิทธิภาพ 

  ๖.๙ การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล�อม 
  นายอภิชาติ   เพชรแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  ๑) กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล�อม 
   ๒) บํารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล�อมของสถานศึกษาให�อยู�ในสภาพ

พร�อมใช� ม่ันคง ปลอดภัยและสวยงาม 
   ๓) ติดตามและตรวจสอบการใช�อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล�อมของสถานศึกษา 

  ๖.๑๐ การจัดทําสํามะโนผู�เรียน 
  นายอับดุลวาเฮด   อูเซ็ง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) ประสานกับชุมชนและท�องถ่ินในการสํารวจและจัดทําสํามะโนผู�เรียนท่ีจะเข�ารับบริการ

ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒) เสนอสํามะโนผู�เรียนให�เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
   ๓) จัดระบบข�อมูลสารสนเทศจาการสํามะโนผู�เรียน 
   ๔) เสนอข�อมูลสารสนเทศจาการสํามะโนผู�เรียนให�เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

   ๖.๑๑ การรับนักเรียน 
  นางอุษณีย�  ประสิทธิชัยวุฒิ  ผู�รับผิดชอบ  
  นางสาวชลาลัย  เอ็มเล&ง     ผู�รับผิดชอบ 
  นางนฤมล ลอองศรี   ผู�รับผิดชอบ มีหน�าท่ี 
   ๑) ร�วมกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนดเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาของแต�ละ

สถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   ๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   ๓) ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๖.๑๒ การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
  นายอภิชาติ   เพชรแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
  เสนอข�อมูลและความต�องการในการยุบรวมเลิกหรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที

การศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  ๖.๑๓ การประสานการจัดการศึกษาระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  นายรัสดี   มะแอ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) สํารวจความต�องการในการเข�ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบ  

และตามอัธยาศัย 
   ๒) กําหนดแนวทางและความเชื่อมโยงการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง

การศึกษาในระบบการศึกษา นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต�องการของผู�เรียนและท�องถ่ินท่ี
สอดคล�องกับแนวทางของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



 
 
 

 

   ๓) ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ัง ๓ รูปแบบตาม  ความเหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษารวมท้ังเชื่อมโยงประสานความร�วมมือและส�งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค>กรหน�วยงานและสถาบันต�าง ๆ  ท่ีจัดการศึกษา 

  ๖.๑๔ การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  นายมาหะมะซากี   นิอูมา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

   ๑) กําหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด�าน ซ่ึงครอบคลุมถึงการประสาน

ความร�วมมือกับบุคคล ชุมชน องค>กรเอกชน องค>กรปกครองส�วนท�องถ่ิน หน�วยงานสถานประกอบการ  
สถาบันสังคมอ่ืนและสถานศึกษาในการใช�ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร�วมกัน    

   ๓) ดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๖.๑๕ การทัศนศึกษา 
  นางอุษณีย�  ประสิทธิชัยวุฒิ  ผู�รับผิดชอบ  
  นางสาวนูรอีราวานี   กูโน   ผู�รับผิดชอบ 
  นางนฤมล   ลอองศรี  ผู�รับผิดชอบ มีหน�าท่ี 
   ๑) วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
   ๒) ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑ>และวิธีการท่ีกําหนด 

  ๖.๑๖ การส&งเสริมงานกิจการนักเรียน 
  นายอภิสิทธิ์   เจะจาโรจน�/นายอามาน   เปาะเยะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส�งเสริมสนับสนุนให�นักเรียนได�มีส�วนร�วมในการจัดกิจกรรม

อย�างหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุง 

  ๖.๑๗ การประชาสัมพันธ�งานการศึกษา 
  นายมูหามะ   แวนาซา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) วางแผนการประชาสัมพันธ>งานการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒) ดําเนินการประชาสัมพันธ>งานการศึกษาตามแนวทางท่ีกําหนด 
   ๓) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ>การศึกษาของสถานศึกษา 

  ๖.๑๘ การส&งเสริมสนับสนนุและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค�กร หน&วยงาน 
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

  นางสาวนิอาตีกKะ   กูโน     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ให�คําปรึกษา แนะนํา ส�งเสริม สนับสนุนและประสานความร�วมมือในการจัดการศึกษา

ร�วมกับบุคคล ชุมชน องค>กร หน�วยงานและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

  ๖.๑๙ งานประสานราชการกับส&วนภูมิภาคและท�องถ่ิน 
  นายตัรมีซี   หะยีมะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
   ๑) ประสานความร�วมมือกับหน�วยงานราชการส�วนภูมิภาคในการจัดการและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒) ประสานความร�วมมือกับองค>กรปกครองส�วนท�องถ่ินและสถานศึกษาขององค>กรปกครอง

ส�วนท�องถ่ินในการจัดการศึกษาและพัฒนาการศึกษาร�วมกัน 
 



๖.๒๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
นางศรีสุดา   เสาร�เพ็ชร     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒) จัดทําเกณฑ>มาตรฐาน ตัวบ�งชี้และเกณฑ>การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ

พัฒนาของสถานศึกษา 
๓) ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตาม

ระบบท่ีกําหนดไว� 
 ๔) รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องและสาธารณชนรับทราบ 
 ๕) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการรายงานผลการ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

๖.๒๑ การจัดระบบการควบคุมภายในหน&วยงาน 
นายทนต�   รามแก�ว/นางกฤษณา   บุญรัตน�     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) วิเคราะห>กําหนดมาตรฐานในการปNองกันความเสี่ยงในการดําเนินงานของสถานศึกษา 
๒) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๓) ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ>และวิธีการท่ีสํานักงานการตรวจสอบเงินแผ�นดินกําหนด 
๔) ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให�เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รับทราบ 

๖.๒๒ แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
นายทนต� รามแก�ว/นายอภิชาติ   เพชรแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑) ศึกษาสภาพปLญหาเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
๒) การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
๓) การบริหารงานปกครองนักเรียน การกําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบ การประสานงาน

ปกครอง 
 ๔) การส�งเสริมพัฒนาให�นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได�แก� การจัดกิจกรรมส�งเสริม

พัฒนาด�านความรับผิดชอบต�อสังคม การจัดกิจกรรมส�งเสริมพัฒนาการใช�เวลาว�างให�เปKนประโยชน> การยกย�อง
ให�กําลังใจแก�นักเรียนผู�ประพฤติดี 

 ๕) การปNองกันและแก�ไขพฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสมของนักเรียนได�แก� การปNองกันและแก�ไข
พฤติกรรมท่ีไม�เหมาะสม  การดําเนินงานปNองกันและแก�ไขปLญหายาเสพติดในโรงเรียน  การดําเนินงานปNองกัน
และแก�ไขปLญหาโรคเอดส>ในโรงเรียน 

๖) การประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

๖.๒๓ สถานศึกษาพอเพียง 
นายมูหามัดฟRยโซร�   สือนิ      ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าที่ 

๑) ศึกษาสภาพดําเนินการเกี่ยวกับสถานศึกษาพอเพียง
๒) วางแผนการดําเนินการเก่ียวกับสถานศึกษาพอเพียง
๓) กํากับ ดูแลการดําเนินการเก่ียวกับสถานศึกษาพอเพียง
๔) รายงานผลการดําเนินการ
๕) วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ
๖) งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 



 
 
 

 

   ๖.๒๔ ขยะรีไซเคิล 
   นางสมพร   หมานนุ�ย     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย    

   ๖.๒๕ น้ําหมักชีวภาพ 
   นางฟาดีลKะห�   อูมูดี     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

    ๖.๒๖ ธนาคารโรงเรียน 
   นางสาวซารีปะ   หะมะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๒๗ สหกรณ�โรงเรียน 
   นางนาสีเราะห�   กาเจ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๒๘ อาหารกลางวัน 
   นางสมพร   หมานนุ�ย/นางสาวสุรีพร   มณีแสง     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 



 
 
 

 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๒๙ ยาเสพติด 

    นางสาวฟาดีละ   ยีหมัด     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๓๐ อนามัยโรงเรียน 
   นางสาวฟาตีมา   มาดอรี/นางสาวฮาลีเยKาะ   ดอเลKาะ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๓๑ เล้ียงไก& 

   นายรัสดี   มะแอ     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 
๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

   ๖.๓๒ คุณธรรม วัฒนธรรมท�องถ่ิน 
   นายมูหามะ   แวนาซา     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ 

๒. วางแผนการดําเนินการ 

๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ 

๔. รายงานผลการดําเนินการ 

๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ 

๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 
 
 
 



๖.๓๓ กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนาร ี
นายทนต�   รามแก�ว     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ
๒. วางแผนการดําเนินการ
๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ
๔. รายงานผลการดําเนินการ
๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ
๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

๖.๓๔ กิจกรรมงานห�องสมุด 

นางยามีลKะ   เกษตรกาลาม�/นางแวรอฮานา   มะสาอิ 
นางฟาดีลKะห�  อูมูดี     ผู�รับผิดชอบ     มีหน�าท่ี 

๑. ศึกษาสภาพดําเนินการ
๒. วางแผนการดําเนินการ
๓. กํากับ ดูแลการดําเนินการ
๔. รายงานผลการดําเนินการ
๕. วิเคราะห>สภาพปLญหาการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงการดําเนินการ
๖. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย

 ท้ังนี้ให�ผู�ท่ีได�รับแต�งต้ังปฏิบัติราชการด�วยความวิริยะ อุตสาหะ เกิดผลดีแก�ทางราชการโดย
ส�วนรวมเปKนท่ีตั้ง ยึดม่ันตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

สั่ง   ณ   วันที่  ๑๗ เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

(นางนาตยา   อดิศัยนิกร) 
 ผู�อํานวยการโรงเรียนบ�านตาบา 




