
 
 
 

 

ค ำสั่งโรงเรียนควนโดนวิทยำ 
ที่  236 / 2565 

เร่ือง แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรโรงเรียนปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำร ปีกำรศึกษำ 2565 
.......................................................... 

 อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 39 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546              
และกฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่อ
อย่ำงอ่ืน พ.ศ. 2547 ระเบียบบริหำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 (และที่แก้ไขทุกฉบับ)  มำตรำ  27 
อ ำนำจตำมควำมในข้อ 22 ข้อ 23 และข้อ 27  แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร            
พ.ศ. 2537 ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ 109/2550 ลงวันที่ 2 กุมภำพันธ์ 2550 เรื่อง กำรมอบ
อ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงประจ ำ  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2547         
ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนที่ 29/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎำคม พ.ศ. 2546 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจปฏิบัติ
รำชกำรแทนเกี่ยวกับลูกจ้ำงชั่วครำว โรงเรียนควนโดนวิทยำ จึงแต่งตั้งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรและ    
เป็นคณะกรรมกำรโรงเรียน ดังนี้  
 

1.  คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1. นำยกระจำย   หนูคงแก้ว    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   
 2. นำยอำหลี   รอเกตุ     รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 3. นำยอนันต์    โต๊ะประดู่    หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 4. นำงหับเสำะ    บิลหลี     หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ    
 5. นำยไพศำล     ลำยู     หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร      
 6. นำยเจ๊ะบำรอเหม ยำหลี     หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน    
 7. นำยนิสิต  ภัทรำภินันท์    หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
 8. นำงหวันอำรีญำ หมีนสัน     เลขำนุกำรงำนบริหำร   
 9. นำงโสภำ   ใสบริสุทธิ์    ผู้ช่วยเลขำนุกำรงำนบริหำร 
 

2.  คณะกรรมการส่งเสริมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1. นำยกระจำย หนูคงแก้ว ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
 2. นำยอำหลี รอเกตุ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำยอนันต์ โต๊ะประดู่ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  กรรมกำร 
 4. นำงหับเสำะ บิลหลี  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  กรรมกำร 
 5. นำยไพศำล    ลำยู  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  กรรมกำร 
 6. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน กรรมกำร 
 7. นำยนิสิต   ภัทรำภินันท์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  กรรมกำร 
 8. นำงจิรำภรณ์   วงศ์วำสนำ เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล    กรรมกำร 
 9. นำงสำวสุวตี  มัจฉำ  เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ   กรรมกำร 
 10. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร    กรรมกำร 
 11. นำงอำสลีดำ  ยูโซ๊ะ  เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน กรรมกำร 
 12. นำงอำมีน๊ะ  มำลินี  เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  กรรมกำร 
 13. นำงหวันอำรีญำ หมีนสัน เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำร   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

  14. นำงโสภำ  ใสบริสุทธิ์ ผู้ช่วยเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำร       กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร  
 

/ ดูแลและรับผิดชอบงำน...  



๒ 
 

   

 ดูแลและรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้ 
  1. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
  2. กำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บุคลำกร บริหำรงำนทั่วไปและ 
บริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  
 

3. ส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำนกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืน 
ที่จัดกำรศึกษำ 
  4. งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
  ๕. กำรประสำนและพฒันำเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำงภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณคุณภำพและสภำพของสถำนศึกษำ 

2. วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของสถำนศึกษำ 
3. น ำเสนอส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ/คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ในกำรแบ่งส่วนรำชกำรในสถำนศึกษำ 
4. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 
5. ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำองค์กรของสถำนศึกษำ 
6. ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำงภำรกิจบุคคลและกลยุทธ์ 

ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 
7. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคคลให้ควำมรู้  ทักษะเจตคติและควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำงภำรกิจ 

บุคคลและกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
8. ก ำหนดเป้ำหมำยผลผลิตผลลัพธ์ตัวชี้วัดในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
9. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่อง 
10. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและ 

มีประสิทธิภำพ 
11. จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำร งบประมำณ บุคลำกร  

บริหำรทั่วไปและงำนกิจกำรนักเรียน 
12. ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมสนับสนุน  และประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลชุมชน องค์กรและ 

หน่วยงำนอ่ืน 
13. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำส่งเสริมสนับสนุนและประสำนควำมร่วมมือในกำรจัดกำรศึกษำร่วมกับบุคคล 

ชุมชนองค์กรหน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
14. ศึกษำวิเครำะห์แหล่งทรัพยำกรบุคคล องค์กรหน่วยงำนและท้องถิ่นที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุน 

กำรจัดกำรศึกษำตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
15. จัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำโดยก ำหนดวิธีกำรแหล่งกำรสนับสนุน 

เป้ำหมำยเวลำด ำเนินงำนและผู้รับผิดชอบ 
16. เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพื่อ 

ขอควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปแบบคณะกรรมกำร 
17. จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 
18. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
19. ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำเพื่อแสวงหำควำมร่วมมือ  ควำมช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมสนับสนุน 

งำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
20. ประสำนรำชกำรกับส ำนักงำนเขตพื้นที่และหน่วยงำนอ่ืน 

  21. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

/3. คณะกรรมกำรติดตำม...  



๓ 
 

   

3.  คณะกรรมการติดตาม  ดูแล ช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
  1.  นำยกระจำย    หนูคงแก้ว ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
  2.  นำยอำหลี รอเกตุ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 
  3.  นำยนิรัตน์ เสมอภพ  หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.1   กรรมกำร 
  4.  นำยอับดุลกำรีม สำมัญ  หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.2   กรรมกำร 
  5.  นำงนุรมะ นำรีเปน  หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.3   กรรมกำร 
  6.  นำงสำรอ แซะอำหลี   หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.4   กรรมกำร 
  7.  นำงอำมีน๊ะ มำลินี  หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.5   กรรมกำร 
  8.  นำงสำวสุวตี มัจฉำ  หัวหน้ำงำนระดับชั้น ม.6   กรรมกำร 
  9.  นำงอำมีน๊ะ   ทองด ำ  หัวหน้ำงำนแนะแนว   กรรมกำร 
  10.  นำงสำรอ    แซะอำหลี งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย   กรรมกำร 
  11.  นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  12.  นำงฮตีลำ เกปัน  หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ติดตำมดูแลนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษำ ครูประจ ำวิชำและฝ่ำยวิชำกำรเพื่อแก้ปัญหำนักเรียนเกี่ยวกับ    
เร่ือง กำรเรียน และผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียนที่ได้รับมอบหมำยให้อยู่ในควำมดูแล 
  2. ติดตำมดูแล นักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำงำนงำนระดับ และให้นักเรียนปฏิบัติตน  อยู่ในระเบียบวินัย
ของโรงเรียน 
  3. ประสำนผู้ปกครองเพื่อพัฒนำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนและกำรปรับพฤติกรรมของนักเรียนให้มีคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์และอยู่ในกฎระเบียบและวินัยของโรงเรียน 

4. บันทึกควำมสำมำรถพิเศษหรือลักษณะเด่น มีควำมสำมำรถพิเศษเฉพำะด้ำน เพื่อส่งเสริมเข้ำรับกำรคัดเลือก 
หรือแข่งขันของหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ สพม. สพฐ. และหน่วยงำนอ่ืนๆ  
  5. ให้ค ำปรึกษำแก่นักเรียนที่มีปัญหำในด้ำนกำรเรียน กำรประพฤติตนและเรื่องอ่ืน  ๆ ที่ชอบด้วยระเบียบ
กฎหมำยและไม่ขัดกับคุณธรรมจริยธรรมและค่ำนิยมของสังคม 
  6. รำยงำนผลกำรดูแลนักเรียนให้ทุกฝ่ำยที่เก่ียวข้องได้ทรำบ 

7. สอน และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4.  กรรมการตรวจสอบภายในสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   1.  นำยนิรัตน์  เสมอภพ    ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
   2.  นำงฮำบีบ๊ะ เสมอภพ    ครู คศ.3    ผู้ช่วย 

      3.  นำงนุรมะ   นำรีเปน   ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ติดตำม ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรให้เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
  2. ให้ข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินบริหำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

 3. จัดท ำ และรำยงำนข้อมูลข้อเสนอแนะจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อน ำมำใช้ในกำรปรับปรุงระบบบริหำร 
4. รำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยในสถำนศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำร และคณะกรรมกำรสถำนศึกษำอย่ำงน้อย  

ปีละ  1  คร้ัง 
  5. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 

5.  งานส านักงานผู้อ านวยการ ประกอบด้วย 
  1.  นำงหวันอำรีญำ    หมีนสนั  ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
  2.  นำงโสภำ     ใสบริสุทธิ ์  ธุรกำรโรงเรียน   ผู้ช่วย 
  3.  นำงสำวอัญชลี  สำมัญ   ลูกจ้ำงชัว่ครำว   ผู้ช่วย 

/ มำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน...  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ประสำนติดตำม และรำยงำนผลเก่ียวกับงำนที่ได้รับมอบหมำย 
  2. ประสำนงำนกับบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำร หรือปฏิบัติตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3. รับ ด ำเนินกำรและจัดเก็บหนังสือรำชกำรบันทึกข้อควำมฯลฯ ที่เก่ียวข้องกับผู้อ ำนวยกำรที่ด ำเนินกำร 
เรียบร้อยแล้วให้เป็นหมวดหมู่สะดวกในกำรค้นหำ    

4. ประสำนรำชกำรคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ สหวิทยำเขต 
และกำรบริหำรงำนเครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรจัดกำรศึกษำมัธยมศึกษำ จังหวัดสตูล และหน่วยงำนอ่ืนๆ 
  5. ดูแลส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรต้อนรับแขก 
  6. ปฏิบัติงำนกิจกรรมนักเรียนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
  7. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

6.  งานสหกรณ์โรงเรียน 
  1.  นำยเจ๊ะบำรอเหม ยำหล ี   ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
  2.  นำงฮำยำตี   หลีเยำว์   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  3.  นำยอับดุลกำรีม สำมัญ   ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  4.  นำยนัฐดนัย  อำด ำ   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  5.  นำยสไุลมำน  เด่นดำรำ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
  6.  นำงสำวญูฮำณี     มะสันต ิ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
  7.  นำงอำสลีดำ   ยูโซ๊ะ   ครูผู้ช่วย    เลขำนุกำร 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. วำงแผนและจัดท ำแผนกำรด ำเนินกิจกำร  กำรขยำยปรับปรุงพัฒนำกำรบริหำร และบริกำรกิจกำรร้ำนค้ำสหกรณ์
โรงเรียนให้มีควำมทันสมัย  รองรับจ ำนวนผู้ใช้บริกำรเพิ่มขึ้น  โดยกำรก ำหนดเป้ำหมำย  มำตรฐำนกำรด ำเนินงำน แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน  ระยะเวลำ  งบประมำณ  และผู้รับผิดชอบ  
 2. ด ำเนินกำรตำมแผน  จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก  จัดหำ  สนบัสนนุทรัพยำกร  ก ำกับ  ติดตำมอย่ำงเป็นระบบ 
 3. ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยสหกรณ์  ตรวจสอบผลกำรด ำเนนิกิจกำร  และควำมพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริกำร   
 4.  สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและสมำชิก 
 5.  ส่งเสริม  สนับสนนุกำรจัดกจิกรรมกำรเรียนกำรสอน  กิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและกำรฝึกประสบกำรณ์ของนักเรียน 
 6.  สอนและปฏบิัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๗. งานบริหารโครงการพิเศษดา้นการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 ๑. ศูนย์กำรเรียนรู้สิ่งแวดล้อมศึกษำ (Eco School)  
  นำยไพศำล  ลำยู      ครู คศ. 3   หัวหน้ำงำน 
 ๒. ศูนย์เรียนรู้โรงเรียนปลอดขยะ (Zero Waste School) 
  นำงหวันอำรีญำ   หมีนสนั    ครู  คศ. 3   หัวหน้ำงำน 
 ๓.  ศูนย์เรียนรู้ลดเมืองร้อนด้วยมือเรำ (Stop Global Warming Project)  
  นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี   ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลสนเทศดำ้นทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนในทุกด้ำน 
ด้วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

2. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกิจกรรมด้ำนสิ่งแวดล้อมของแตล่ะศูนย์กำรเรียนรู้ (โรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษำ 
Eco School, โรงเรียนปลอดขยะ Zero Waste School และ ลดเมืองร้อนด้วยมือเรำ Stop Global Warming) 
 

/3. วำงแผน… 
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3. วำงแผน จัดท ำแผนงบประมำณประจ ำปี เพื่อพัฒนำ ปรับปรุง ฐำนกำรเรียนรู้ด้ำนกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม 
ในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

4. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพื่อพัฒนำศักยภำพของงำน 
ให้มีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น 

5. แต่งตั้งบุคลำกรรับผิดชอบ ดูแล และก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของครูที่รับผิดชอบในแต่ละศูนย์กำรเรียนรู ้
จัดให้มีกำรบริหำรงำนสิ่งแวดล้อมแบบมีส่วนร่วม  

6. จัดครูเข้ำสอน ดูแลกำรจัดกิจกรรมนักเรียน  ติดตำมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำ 
สิ่งแวดล้อมศึกษำ ก ำหนดให้ครูทุกคนด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมแผนกำรสอน รวมทั้งควบคุมกำรวัดและประเมินผล  

7. จัดกำรนิเทศภำยในเพื่อหำทำงแก้ไข  ปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้ครูได้ค้นพบวิธีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่ดี 
  และมีประสิทธิภำพ 

8. มีกำรพัฒนำครูด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำสิ่งแวดล้อมศึกษำ  ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
ในกำรส่งครูเข้ำรับกำรอบรมเพื่อพัฒนำตนเอง  จัดศึกษำดูงำน  และเชิญวิทยำกรมำบรรยำยและสำธิตกำรกำรสอน 

9. จัดให้มีกำรประชุมกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  กำรติดตำมกำรสอนของครู  กำรปฏิบัติงำนตำมปฏิทนิ 
ปฏิบัติงำน 

10. ปฏิบัติงำนร่วม หรือสนับสนนุกำรปฏิบัติงำนกบัหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
11. ติดตำม  รวบรวมข้อมูล  สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  และรำยงำนผลประจ ำปี 
12. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย  
 

4. ศูนย์เครือข่ำยเพื่อนบ้ำนอำเซ่ียน 
  ๑.  นำงหวันอำรีญำ   หมีนสนั    ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
  2.  นำยนิรัตน์ เสมอภพ   ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  3.  นำยอดุลย์  บลิหลี   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  4.  นำยธรรมนูญ  สุวรรณรัตน ์  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  5.  นำงอำสลีดำ  ยโูซ๊ะ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  6.  นำงสำวสไุรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย  
  7.  นำงสำวเมลินญำ่  เบ็ญหละ  ครู คศ.1    เลขำนุกำร 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกิจกรรมของศูนย์เครือข่ำยเพื่อนบ้ำนอำเซ่ียน 
๒. จัดท ำปฏทิินกำรปฏิบัติงำน ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๓. ประสำนงำนกับโรงเรียนคู่แฝด หรือโรงเรียนเครือข่ำยวิชำกำรในประเทศเพื่อนบำ้น เพื่อวำงแผนกำรด ำเนนิ 

กิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย   
4.  ด ำเนินกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนคู่แฝด หรือโรงเรียนเครือข่ำยวิชำกำรในประเทศเพื่อนบำ้นให้เปน็ไปด้วย 

ควำมเรียบร้อย 
5.  ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏบิัติงำนและรำยงำนผลประจ ำปี 
6.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 /ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร .... 
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ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
นายไพศาล  ลายู    ครู คศ.3   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
นายนิรัตน์   เสมอภพ             ครู คศ.3   รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

1.  คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย 
   1. นำยกระจำย    หนูคงแก้ว    ประธำนกรรมกำร 
   2. นำยอำหลี รอเกตุ     รองประธำนกรรมกำร 
   3. นำยนิรัตน์    เสมอภพ     กรรมกำร 
   4. นำยนิสิต ภัทรำภินันท์     กรรมกำร 
   5. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี    กรรมกำร 
   6. นำยอดุลย์  บิลหลี     กรรมกำร 
   7. นำงฮำบีบ๊ะ   เสมอภพ     กรรมกำร 
   8. นำงหัสรำษ มัสตัน     กรรมกำร 
   9. นำงนุรมะ นำรีเปน     กรรมกำร 
   10. นำงอรุณี ตำเดอิน     กรรมกำร 
   11. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ    กรรมกำร 
   12. นำงอำมีน๊ะ   ทองด ำ     กรรมกำร 
   13. นำยนัฐดนัย อำด ำ     กรรมกำร 
   14. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์     กรรมกำร 
   15. นำยทยำกร  ชูช่วย     กรรมกำร 
   16. นำงสำวนุสรำ   ประสำนกำร    กรรมกำร 
   17. นำงสำวขวัญตำ  สำเหร็ม    กรรมกำร 
   18. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์    กรรมกำร 
   19. นำยธรรมนูญ  สุวรรณรัตน์    กรรมกำร 
   20. นำงสำวญูฮำณี มะสันติ    กรรมกำร 
   21. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์    กรรมกำร 
   22. นำยไพศำล   ลำยู      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
   23. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ        กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. พัฒนำหลักสูตร และกำรจัดกำรเรียนรู้ ก ำกับติดตำมกำรพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้  ตลอดจน

จัดปัจจัยเก้ือหนุนกำรพัฒนำกำรเรียนรู้สนองตำมควำมต้องกำรของผู้เรียน  ชุมชน  และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำง    
มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 

2. บริหำรงำนวิชำกำรให้เกิดควำมคล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ควำมต้องกำร
ของนักเรียนและชุมชน ส่งเสริมประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำอ่ืน 

3. ก ำกับติดตำมกำรจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน และมีคุณภำพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ
และกำรประเมินคุณภำพภำยใน เพื่อพัฒนำตนเอง และกำรประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
5. ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำและของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร 

หน่วยงำนและสถำนศึกษำอ่ืนอย่ำงกว้ำงขวำง 
6. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
         /2. งำนพัฒนำหลักสูตร.... 
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2.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย 
  1.  นำยไพศำล ลำยู  ครู คศ.3     หัวหน้ำงำน 
  2.  นำงอำมีน๊ะ ทองด ำ  ครู คศ.๒     ผู้ช่วย  
  คณะกรรมการงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย 

1. นำยกระจำย  หนูคงแก้ว  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
2. นำยอำหลี  รอเกตุ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร 

  3. นำยอดุลย์  บิลหลี  หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำต่ำงประเทศ  กรรมกำร  
  4. นำงนุรมะ นำรีเปน  หัวหน้ำกลุ่มสำระคณิตศำสตร์  กรรมกำร 

5. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ  หัวหน้ำกลุ่มสำระวิทยำศำสตร์  กรรมกำร 
6. นำยนัฐดนัย  อำด ำ  หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย   กรรมกำร 

  7. นำยวิลำศ    อรุณรัตน์  หัวหน้ำกลุ่มสำระสุขศึกษำฯ   กรรมกำร 
8. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรงำนอำชีพฯ  กรรมกำร 

  9. นำยทยำกร  ชูช่วย  หัวหน้ำกลุ่มสำระศิลปะ   กรรมกำร 
  10. นำยนิรัตน์  เสมอภพ  หัวหน้ำกลุ่มสำระสังคมศึกษำฯ  กรรมกำร 

11. นำงหัสรำษ  มัสตัน  หัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  กรรมกำร 
  12. นำยไพศำล  ลำยู   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร               กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  13. นำงอำมีน๊ะ  ทองด ำ  งำนหลักสูตร                  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  14. นำงสำวกุสุมำ หมำนระโต๊ะ เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร      กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร    

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ร่วมกับคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ และกลุ่มสำระต่ำง ๆ ที่ให้

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์เป้ำหมำยและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณำกำรเนื้อหำสำระทั้งในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

2. ประสำนงำนหัวหน้ำงำนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ก ำกับ ติดตำมกำรน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียน   
กำรสอน และบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม 

3. จัดท ำแผนนิเทศ ติดตำม และประเมินกำรใช้หลักสูตร 
4. ปรับปรุง และพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม 
5. ส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบนอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
6. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.  คณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานวิชาการกับกลุ่มสาระฯ ชุมชน หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
(งานกลุ่มสาระการเรียนรู้) ประกอบด้วย 

 1. นำยกระจำย หนูคงแก้ว ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 
 2. นำยอำหลี  รอเกตุ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองประธำนกรรมกำร 
 3. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8  กลุ่มสำระฯ    กรรมกำร 
 4. หัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน      กรรมกำร 
 5. นำยไพศำล   ลำยู  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 6. นำงสำวกุสุมำ หมำนระโต๊ะ เลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 1 กิจกรรม ประกอบด้วย  
 1.  นำงนุรมะ  นำรีเปน    หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์  หัวหน้ำงำน 
 2.  นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรูว้ิทยำศำสตร์  หัวหน้ำงำน 
  3.  นำยนัฐดนัย อำด ำ  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรูภ้ำษำไทย  หัวหน้ำงำน 
 4.  นำยอดุลย์   บิลหลี  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  หัวหน้ำงำน 
 5.  นำยนิรัตน์   เสมอภพ  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ  หัวหน้ำงำน 
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 6.  นำยวิลำศ   อรุณรัตน์  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำฯ  หัวหน้ำงำน 
 7.  นำยเจ๊ะบำรอเหม   ยำหลี  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพฯ  หัวหน้ำงำน 
 8.  นำยทยำกร   ชูช่วย  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ   หัวหน้ำงำน 
 9.  นำงหัสรำษ มัสตัน  หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   หัวหน้ำงำน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ประสำนควำมร่วมมือ ช่วยเหลือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำของรัฐ เอกชนและองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและระดับอุดมศึกษำ ทั้งบริเวณใกล้เคียงภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ   
ต่ำงเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 2.  ส่งเสริมควำมรู้ เสริมสร้ำงควำมคิด และเทคนิค ทักษะทำงวิชำกำร เพื่อกำรพัฒนำทักษะวชิำชพีและคุณภำพชีวิต
ของประชำชนในชุมชน ท้องถิ่น 
 3.  กำรส่งเสริมให้ประชำชนในชุมชนท้องถิ่นได้มสี่วนร่วมในกิจกรรมทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ และที่จัดโดยบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
 4.  ส่งเสริมให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบกำรณ์ระหวำ่งบคุคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 
 5.  ส ำรวจและศึกษำข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำ รวมทั้งควำมต้องกำรในกำรได้รับกำรสนับสนนุดำ้นวชิำกำรของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
 6.  ส่งเสริม สนับสนนุกำรพัฒนำวิชำกำร และคุณภำพกำรเรียนรู้ตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 7.  สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับองค์กรต่ำงๆ ทั้งภำยในประเทศและตำ่งประเทศ 
   8.  สอนและปฏบิัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย 
 

4. งานส่งเสริมพัฒนาวิชาการ ประกอบด้วย 
    1. นำงหัสรำษ   มัสตัน  ครู คศ.3     หัวหน้ำงำน 

2. นำงสำวกุสุมำ   หมำนระโต๊ะ ครู คศ.1     ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสุไรญำ หมำดปันจอร์ ครูอัตรำจ้ำง    ผู้ช่วย 

    คณะกรรมการงานส่งเสริมพัฒนาวิชาการ 
 1.  นำยไพศำล ลำยู  หัวหน้ำงำนบริหำรงำนวิชำกำร  ประธำนกรรมกำร 
 2.  นำยอดุลย์  บิลหลี  หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำต่ำงประเทศ  กรรมกำร 
 3.  นำงนุรมะ  นำรีเปน  หัวหน้ำกลุ่มสำระคณิตศำสตร์  กรรมกำร 
 4.  นำยอับดุลกำรีม   สำมัญ  หัวหน้ำกลุ่มสำระวิทยำศำสตร์  กรรมกำร  
 5.  นำยนัฐดนัย อำด ำ  หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย   กรรมกำร 
 6. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์  หัวหน้ำกลุ่มสำระสุขศึกษำฯ   กรรมกำร 
 7. นำยเจ๊ะบำรอเหม    ยำหลี  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรงำนอำชีพฯ  กรรมกำร 
 8. นำยทยำกร   ชูช่วย  หัวหน้ำกลุ่มสำระศิลปะ   กรรมกำร 
 9. นำยนิรัตน์  เสมอภพ  หัวหน้ำกลุ่มสำระสังคมศึกษำฯ  กรรมกำร 
 10. นำงสำวกุสุมำ หมำนระโต๊ะ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   กรรมกำร 
 11. นำงหัสรำษ   มัสตัน  หัวหน้ำงำนส่งเสริมพัฒนำวิชำกำร  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.  ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ ควำมต้องกำรของนักเรียน 

ชุมชนและท้องถิ่น 
 2.  ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้ได้มำตรฐำน และมีคุณภำพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภำพ

กำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน เพื่อพัฒนำตนเองและกำรประเมินจำกหน่วยงำนภำยนอก 
 3.  ด ำเนินกำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และของบุคคล ครอบครัว 

องค์กร  หน่วยงำนและสถำนบันอ่ืนๆอย่ำงกว้ำงขวำง 
           /4. ส่งเสริมให้ครู... 
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 4.  ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ กำรจัดกระบวนกำรสอนตำมสำระ และหน่วยกำรเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  
จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ  ควำมถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด  กำรจัดกำร กำรเผชิญ
สถำนกำรณ์  กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้เพื่อป้องกันและแก้ปัญหำ กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง กำรส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน      
และ ใฝ่รู้ใฝ่เรียนอย่ำงต่อเนื่อง กำรบูรณำกำรควำมรู้ต่ำงๆ ให้สมดุล ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมที่ดีและคุณลักษณะที่พึงประสงค์      
ที่สอดคล้องกับเนื้อหำสำระกิจกรรมน ำภูมิปัญญำท้องถิ่น บุคคลในชุมชน ท้องถิ่นมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และ    
จัดบรรยำกำศสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ตำมเหมำะสม  

 5. นิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอน รวมทั้งติดตำมกำรเรียนกำรสอนและสรุปข้อมูลกำรเรียนกำรสอนประจ ำวัน
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นตอน เพื่อพัฒนำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน 

 6. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำครู เพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ตำมเหมำะสม และสนับสนุนส่งเสริมกำรท ำวิจัย    
ในชั้นเรียน 

 7. จัดเตรียมข้อมูล  และด ำเนินกำรจัดตำรำงสอนประจ ำวิชำ ประจ ำชั้น แต่ละระดับให้สอดคล้องและเหมำะสม
กับโครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ  และกระบวนกำรเรียนรู้ 

 8. เสนอข้อมูลอัตรำก ำลังของแต่ละกลุ่มสำระต่อฝ่ำยบริหำรเพื่อจัดอัตรำก ำลังเพิ่ม-ลดให้เหมำะสม 
 9. เสนอค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้สอนตำมตำรำงสอนที่จัดไว้ในแต่ละภำคเรียน 
 10. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำร่วมกับฝ่ำยต่ำงๆ เม่ือสิ้นปีกำรศึกษำ 
 11. ส่งเสริมให้นักเรียนเข้ำร่วมแข่งขันทักษะตำมควำมสำมำรถพิเศษ ให้มีโอกำส หรือได้ฝึกประสบกำรณ์         

ในกำรท ำงำนระดับมืออำชีพกับผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน 
 12. ส่งเสริม สนับสนุน ประสำน และด ำเนินกำรให้นักเรียนเกิดควำมคิดสร้ำงสรรค์ และแสดงออกซึ่งควำมคิด

สร้ำงสรรค์ได้ตำมธรรมชำติและเต็มศักยภำพ   
 13. จัดท ำและด ำเนินงำนตำมแผนงำนที่มุ่งเน้นผลงำน (PBB) /โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนส่งเสริม 

ศักยภำพนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น และชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 
   14. จัดท ำและด ำเนินงำนตำมโครงกำรสนับสนนุคุณภำพทำงวิชำกำร และพัฒนำศักยภำพแก่นักเรียนที่เรียนเก่ง 
ปำนกลำงและเรียนอ่อนทุกด้ำน  

 15. จัดทดสอบควำมรู้ ควำมสำมำรถนักเรียนเพื่อคัดเลือกนักเรียนที่มีศักยภำพในแต่ละสำขำวิชำเพื่อด ำเนินกำร 
ส่งเสริมนักเรียนให้ตรงตำมศักยภำพของผู้เรียน 
   16. ส่งนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรม กำรอบรมในสำขำวิชำต่ำง ๆ ตำมสถำบันอุดมศึกษำได้จัดกิจกรรม 

 17. ส่งนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมกำรแข่งขันในสำขำวิชำต่ำง ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประสบกำรณ์ตรง และเพื่อ 
ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จัก 

 18. ด ำเนินกำรใดๆ ที่จะเพิ่มจ ำนวนนักเรียนในกำรสอบเข้ำสถำบันอุดมศึกษำทุกประเภท 
 19. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับเมื่อสิ้นภำคเรียน 
 20. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  1. นำงหัสรำษ มัสตัน   ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 

2. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
3. นำยวิลำศ อรุณรัตน์   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
4. นำยธรรมนูญ สุวรรณรัตน์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  

  5. นำงสำวญูฮำณี   มะสันติ  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
  6. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ก ำหนดมอบหมำยผู้รับผิดชอบในกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 2. ประสำนและให้ควำมร่วมมือกับทุกกิจกรรมของกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  3. ส่งเสริมให้ก ำลังใจ และพัฒนำบุคลำกร ในกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ตลอดจน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
กิจกรรมในกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้บุคคลภำยนอกได้รับทรำบ 

/4. ก ำกับติดตำม...  
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4. ก ำกับติดตำม กำรด ำเนินงำนในแต่ละกิจกรรมให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ และเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
5. รวบรวมผลกำรประเมินทุกกิจกรรมในกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนส่งงำนวัดผล และสรุปรำยงำนผล         

กำรปฏิบัติงำนกลุ่มพฒันำผู้เรียนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. สอน และปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 5.1 กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ประกอบด้วย   
 1. นำยธรรมนูญ  สุวรรณรัตน์  ครูผู้ช่วย  หัวหน้ำงำนกิจกรรมลูกเสือ 

2. นำงหัสรำษ  มัสตัน   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

  4. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
  5. นำงสำวญูฮำณี   มะสันติ  ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

 6. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ   ครู คศ.3  ผู้ก ำกับประจ ำกลุ่มลูกเสือ-เนตรนำรี ม.1 
 7. นำยไพศำล   ลำยู   ครู คศ.3  ผู้ก ำกับประจ ำกลุ่มลูกเสือ-เนตรนำรี ม.2 

  8. นำยเจ๊ะบำรอเหม ยำหลี   ครู คศ.2  ผู้ก ำกับประจ ำกลุ่มลูกเสือ-เนตรนำรี ม.3 
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท ำแผนงำน และด ำเนินงำนตำมโครงกำรกิจกรรมลูกเสือ–เนตรนำรีที่จะต้องด ำเนินกำรในรอบปี 
 2. วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร และรำยละเอียดของกิจกรรมในแต่ละสัปดำห์                 

ร่วมกับคณะกรรมกำรในแต่ละระดับชั้น 
 3. ประสำนงำนและร่วมมือจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ในแต่ละระดับชั้น  และรวบรวมเป็นหลักสูตรกิจกรรม

พัฒนำผู้เรียน 
 4. ควบคุม ดูแลให้กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ด ำเนินไปด้วยควำม เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์         

ตำมแผนงำนโครงกำรและกิจกรรมที่วำงไว้               
 5. ให้ค ำปรึกษำ และร่วมพิจำรณำในกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ของแต่ละระดับชั้น 
 6. ตรวจแบบบันทึก รวบรวมข้อมูลผลกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียน (ผ่ำน / ไม่ผ่ำน) ส่งงำนวัดผลและ

สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
 7. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 5.2  กิจกรรมชุมนุม  
  1. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 

2. นำงหัสรำษ มัสตัน   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
3. นำยธรรมนูญ  สุวรรณรัตน์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

  4. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
  5. นำงสำวญูฮำณ ี มะสันต ิ  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรกำรจัดตั้งชุมนุม หรือโครงงำนของนักเรียน 
2. ให้ควำมรู้นักเรียนเก่ียวกับกำรรวมกลุ่มตั้งชุมนุม และให้ข้อแนะน ำอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็น 
3. วำงแผน ควบคุม และติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมของนักเรียน 
4. ตรวจแบบบันทึก รวบรวมข้อมูลผลกำรด ำเนินกิจกรรม (ผ่ำน / ไม่ผ่ำน) ส่งหัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน

  5. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 5.3  กิจกรรมเพื่อสังคม และสาธารณประโยชน์ ประกอบด้วย 
  1. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 

2. นำงหัสรำษ มัสตัน   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
3. นำยธรรมนูญ  สุวรรณรัตน์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

/ นำงสำวสุไรญำ...  
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  4. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
  5. ครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกคนทุกระดับ                ผู้ช่วย 
 

                       มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร และรำยละเอียดของกิจกรรมร่วมกับคณะกรรมกำร 
ในแต่ละระดับชั้น 
 2. ควบคุม ดูแลให้กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ 
ตำมแผนงำนโครงกำรและกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร   

 3. ให้ค ำปรึกษำและร่วมกิจกรรมในกำรจัดกิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ ของแต่ละระดับชั้น    
 4. ตรวจแบบบันทึก  รวบรวมข้อมูลผลกำรร่วมกิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ของนักเรียน (ผ่ำน/ไม่ผ่ำน)          

ส่งงำนวัดผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
 5. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 5.4  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ประกอบด้วย 

  1. นำยวิลำศ   อรุณรัตน์   ครู คศ.1    หัวหน้ำงำน 
  2. นำยทยำกร      ชูช่วย   ครู คศ.1    ผู้ช่วย 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  ส ำรวจควำมต้องกำรกำรรับสมัครของนักเรียน 
2.  วำงแผน ควบคุม และติดตำมกำรด ำเนินกิจกรรมของนักเรียน 
3.  ทบทวบกำรฝึกภำคสนำม และให้ข้อมูลควำมรู้ แนะน ำอ่ืนๆ ที่จ ำเป็น 
4.  ให้กำรสนับสนุน บริกำรช่วยเหลือกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนและชุมชน  
5.  จัดก ำลังนักศึกษำวิชำทหำรปฏิบัติงำนเวรประจ ำวัน ดูแลวินัยจรำจรและระเบียบแถว 
6.  ตรวจแบบบันทึก รวบรวมข้อมูลผลกำรด ำเนินกิจกรรม   
7.  สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 

  8.  สอนและปฏบิัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย 
 6.  คณะกรรมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กเรียนรวม 

 1. นำยนัฐดนัย  อำด ำ  ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
  2. นำงอำมีนะ๊  มำลิน ี  ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  3. นำงหวันอำรีญำ หมีนสัน  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 

4. นำยอดุลย ์  บิลหล ี  ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  5. นำงเซำเด๊ำะ   คชฤทธิ์  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  6. นำงสำวขวัญตำ สำเหร็ม  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
  7.นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์ ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
  8.นำงสำวสไุรญำ       หมำดปันจอร์ ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
  9. นำงนุรมะ  นำรีเปน  ครู คศ.3    เลขำนุกำร 
  10. นำงอรุณี  ตำเดอิน  ครู คศ.3    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำพิเศษส ำหรับเรียนรวม 

เด็กที่มีปัญหำด้ำนกำรอ่ำน เขียน และคิดค ำนวณ  
2. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินกำร และวำงแผนกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึ กษำส ำหรับเด็กเรียนรวมและเด็กที่             

มีควำมต้องกำรจัดกำรศึกษำเป็นพิเศษ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
3. ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกับผู้ปกครอง นักเรียน ครู บุคลำกร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คัดแยก คัดกรอง และ

วินิจฉัยเด็กเรียนรวม  
 

/4. จัดท ำสำรสนเทศข้อมูล...  



๑๒ 
 

   

4. จัดท ำสำรสนเทศข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับ  เด็กเรียนรวม จัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำเฉพำะบุคคล (IEP) 
ตำมประเภทควำมพิกำรเป็นรำยบุคคล  

5. ประสำนงำนกับเขตพื้นที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
รำยงำนผลและปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

7.  งานแนะแนว 
 7.1 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ประกอบด้วย 
  นำงอำมีน๊ะ  ทองด ำ   ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
  นำงอรุณี   ตำเดอิน   ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท ำและด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำรเกี่ยวกับงำนแนะแนว 

  2. จัดท ำและด ำเนินกำรตำมหลักสูตร แผนกำรเรียนรู้แนะแนว  และแผนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมงำนแนะแนว 
  3. จัดระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำร และวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนและกระบวนกำรเรียนกำรสอน 
  4. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรระบบ และกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

  5. ด ำเนินกำรแนะแนวกำรศึกษำเพื่อรับนักเรียนใหม่ และแนะแนวกำรศึกษำต่อของนักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ  
ทั้งในระดับมัธยมศึกษำปีที่ 3 และระดับมัธยมศึกษำปีที่ 6 
  6. ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศแก่ นักเรียน ผู้ปกครอง และผู้เกี่ยวข้องในด้ำนต่ำงๆ ติดตำมประเมินผลนักเรียน
จบกำรศึกษำ และศึกษำต่อในสถำบันต่ำงๆรวบรวมข้อมูลเพื่อหำแนวทำงในกำรด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำต่อไป 
  7. ประสำนควำมร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบกำรณ์ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำกับสถำนศึกษำ 
หรือเครือข่ำยกำรแนะแนวภำยใน และนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  8. ประเมิน สรุปผลกำรด ำเนินงำน  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
  9. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 7.2  งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)/ทุนการศึกษา ประกอบด้วย 
 1. นำงอรุณี    ตำเดอิน   ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน  
  2. นำงอำมีน๊ะ           ทองด ำ   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ส ำรวจประเภทกองทุน และจัดท ำข้อมูลยอดวงเงิน  และหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรของนักเรียน และคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
3. ประสำนกำรกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง และสร้ำงควำมตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
4. ติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
5. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืนๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 8.  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
   1.  นำยอดุลย์    บิลหลี   ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
   2.  นำงฮำบีบ๊ะ    เสมอภพ   ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
   3.  นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
   4. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ก ำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับกำรวัดผล และประเมินผลขอสถำนศึกษำ 
2. ก ำกับติดตำมกำรวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตำมระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับกำรวัดผล และประเมินผล

ของสถำนศึกษำ โดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพจริงจำกกระบวนกำร กำรปฏิบัติ และผลงำน 
3. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรวัดผล และประเมินผลแต่ละรำยวิชำ ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ สำระ-

กำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 

/ 4. ร่วมกับคณะกรรมกำร...  



๑๓ 
 

   

4.  ร่วมกับคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำรพิจำรณำกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียน
จำกสถำนศึกษำอ่ืน สถำนประกอบกำร และอ่ืน ๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

5.  พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
6.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ ปพ.5-ต/ป  
7.  รวบรวม ปพ.5 ต/ป พร้อมทั้งต้นฉบับ ให้คณะกรรมตรวจสอบ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องตำมก ำหนดเวลำ

ในปฏิทินงำนวัดผล และเมื่อสิ้นภำคเรียนรวบรวม เสนอตำมล ำดับ และจัดส่งคืนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพื่อเก็บรักษำต่อไป 
8.  จัดตำรำงสอบกลำงภำค และปลำยภำคและด ำเนินกำรสอบให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
9.  รำยงำนผลกำรสอบปลำยภำค ปลำยปี   “สรุปผลกำรเรียน 0”แต่ละรำยวิชำ เสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่ออนุมัติ 

และประกำศแจ้งให้นักเรียน ผู้ปกครองทรำบ 
10.  รวบรวมข้อมูล นักเรียนที่สอบไม่ผ่ำนทุกรำยวิชำเพื่อวำงแผนสอบแก้ตัวต่อไป 
11.  จัดท ำสถิติผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เป็นภำพรวมของโรงเรียน 
12. เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวกับกำรแก้ผลกำรเรียน โดยกำรท ำป้ำยประกำศ Chart, 

Model หรือประชำสัมพันธ์ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
13. จัดให้มีเอกสำรและแบบฟอร์มที่ใช้ในงำนวัดผลกำรศึกษำ เช่น ใบลงทะเบียนวิชำเรียน แบบวิเครำะห์

ข้อสอบ ค ำร้องขอปรับเพิ่มเวลำเรียน ค ำร้องขอสอบแก้ตัว ค ำร้องขอปรับเพิ่มคะแนน 
14.  ประสำนงำนในกำรวิเครำะห์ผลกำรสอบ ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำร กลุ่มสำระ และศูนย์คอมพิวเตอร์ 
15.  ด ำเนินกำรและติดตำมกำรสอบแก้ตัว กำรเรียนซ้ ำของนักเรียนให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย 
16.  ตรวจสอบ ติดตำมเฝ้ำระวัง 0 โดยประสำนกับหัวหน้ำงำนงำนกลุ่มสำระ ผู้สอน และผู้ปกครอง 

  17.  สอนและปฏิบตัิหน้ำที่อืน่ ๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 9. งานทะเบียน และส ามะโนนกัเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำงฮำบีบ๊ะ   เสมอภพ    ครู คศ.3   นำยทะเบียน 
  2. นำยนิรัตน์  เสมอภพ    ครู คศ.3   ผู้ช่วยนำยทะเบียน 
  3. นำยอดุลย์   บิลหลี    ครู คศ.2   ผู้ช่วยนำยทะเบียน 
  4. นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  5. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 

9.1 งานทะเบียน ประกอบด้วย 
   1. นำงฮำบีบ๊ะ   เสมอภพ   ครู คศ.3   นำยทะเบียน 
   2. นำยนิรัตน์  เสมอภพ   ครู คศ.3   ผู้ช่วยนำยทะเบียน 
   3. นำยอดุลย์   บิลหลี   ครู คศ.2   ผู้ช่วยนำยทะเบียน 
   4. นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   5. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   

                     มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้มีเอกสำรและแบบฟอร์มที่ใช้ในงำนทะเบียน เช่น แบบค ำร้องขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด  

ค ำร้องขอ รบ. /ปพ.ค ำร้องขอลำออก ค ำร้องขอใบรับรองแบบฟอร์มอ่ืนที่จ ำเป็น 
2. ออกเอกสำรแสดงวุฒิทำงกำรศึกษำแก่ผู้จบหลักสูตร  ผู้ที่ลำออกระหว่ำงปี พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม 

กำรออกเอกสำร 
3. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3) 
4. เสนอแต่งตั้งกรรมกำรตรวจสอบระเบียนแสดงผลกำรเรียน และแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้จบหลักสูตร 
5. ตรวจสอบรำยวิชำ, วิชำเลือก, วิชำเพิ่มเติม, กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ลงทะเบียนรำยภำคแยกรำยวิชำ 

ให้ครูประจ ำวิชำบันทึกคะแนนและผลกำรเรียน 
6. ตรวจสอบกำรจบหลักสูตรประจ ำปีกำรศึกษำ 
7. รำยงำนผลกำรเรียนทุกชั้น และหลอมรวมผลกำรเรียนรำยวิชำประจ ำภำคเรียน ประจ ำปี 

/ 8. เก็บรักษำเอกสำร...   



๑๔ 
 

   

8. เก็บรักษำเอกสำร, หลักฐำนทำงกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบเพื่อควำมสะดวกและปลอดภัย 
9.  จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรขอรับเอกสำรทำงกำรเรียนของนักเรียน (ปพ.1, ปพ.7  หรืออ่ืนๆ    

ที่จ ำเป็น)  เพื่อประชำสัมพันธ์ให้นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทรำบในรูปเอกสำรประชำสัมพันธ์แผ่นพับหรือ  Chart  ฯลฯ 
10.  จัดท ำทะเบียนและสรุปกำรย้ำยเข้ำ-ออกกำรจบและไม่จบหลักสูตรและออกกลำงคัน 
11.  จัดท ำรำยชื่อนักเรียนประจ ำภำคเรียนแยกเป็นรำยห้อง 
12.  พิจำรณำตรวจสอบผลกำรเรียนวิชำเรียนแผนกำรเรียนเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนที่ย้ำยเข้ำ 

ระหว่ำงปี 
13.  สรุปรำยงำนผลกำรเรียน GPA & PR  
14.  สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
15.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนที่ย้ำยเข้ำระหว่ำงปี 
16.  สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

9.2 งานส ามะโนนักเรียน ประกอบด้วย 
   1. นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 
   2. นำยนิรัตน์ เสมอภพ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   3. นำงฮำบีบ๊ะ  เสมอภพ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   

                     มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกรณีส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำ     

ในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
2. จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
3. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. วำงแผน ประสำน และด ำเนินกำรกำรรับนักเรียนใหม่ 
5. บันทึกประวัตินักเรียนเข้ำใหม่ และแก้ไขเมื่อมีกำรร้องขอ 
6. ประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนออกกลำงคัน  
7. เสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่กำรศึกษำรับทรำบ 

 

10. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา ประกอบด้วย 
  1. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข ์   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 
  2. นำยอดุลย์  บลิหลี    ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  3. นำงหัสรำษ มัสตัน    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4. นำยนัฐดนัย  อำด ำ    ครู คศ.2   ผู้ช่วย 

5. นำงสำวนสุรำ  ประสำนกำร   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  6. นำงสำวขวัญตำ สำเหร็ม    ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  7. นำงสำวญูฮำณี  มะสันติ    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  

      

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นที่

กำรศึกษำ และเขตพื้นที่กำรศึกษำใกล้เคียง 
2. จัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้และเอกสำรเผยแพร่แหล่งกำรเรียนรู้แก่ครู  สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล ครอบครัว 

องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืน ที่จัดกำรศึกษำในบริเวณใกล้เคียง  
3. จัดตั้งและพัฒนำแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้  และประสำนควำมร่วมมือสถำนศึกษำอ่ืน  

บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำในกำรจัดตั้ง  ส่งเสริม พัฒนำแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยครอบคลุม

ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
5. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/ 11. งำนประกันคุณภำพ...   



๑๕ 
 

   

11. งานประกันคุณภาพ ประกอบด้วย 
1.  นำยนิรัตน์  เสมอภพ   ครู คศ. 3   หัวหน้ำงำน 
2.  นำงสำวสุวตี  มัจฉำ   ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
3.  นำงหวันอำรีญำ   หมีนสัน  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
4.  นำยอดุลย์  บิลหลี   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
5.  นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
6.  นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. รวบรวมแผนงำน / โครงกำรของฝ่ำยและจำกกลุ่มสำระต่ำง ๆ หรืองำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยวิชำกำร 
เพื่อเสนองบประมำณในปีกำรศึกษำต่อไป 

2. รวบรวมผลงำนครูนักเรียนโรงเรียนไว้เป็นข้อมูลรำยงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

4. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กรให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
5. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำตัวชี้วัดของกระทรวง 

เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพื้นที่หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
6. วำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุตำมเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของ

สถำนศึกษำ 
7. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผน และติดตำมตรวจสอบประเมินคุณภำพภำยในเพื่อปรับปรุงพัฒนำอย่ำง

ต่อเนื่อง 
8. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ และหน่วยงำนอ่ืนในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพ

ภำยในและกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
9. ประสำนงำนกับเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบกำรประกัน

คุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
10. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำ และประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน

สถำนศึกษำเพื่อเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
11. จัดท ำรำยงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ (SAR) 
12. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

12. งานห้องสมุด ประกอบด้วย 
 1. นำงสำวขวัญตำ สำเหร็ม  ครู คศ.1    หัวหน้ำงำน 
 2. นำยนัฐดนัย  อำด ำ   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
 3. นำงสำวนูรฮำญำณี สำมะ  พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวญูฮำณี  มะสันติ  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 12.1 ห้องสมุดโรงเรียน 
  1. นำงสำวขวัญตำ  สำเหร็ม ครู คศ.1    หัวหน้ำงำน 
  2. นำยนัฐดนัย  อำด ำ  ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  3. นำงสำวญูฮำณี  มะสันติ  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 12.2 ห้องสมุดอาเซียน 
  1. นำยนิรัตน์  เสมอภพ  ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวนุสรำ  ประสำนกำร ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
  3. นำงสำวนูรฮำญำณี สำมะ พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
  4. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์ ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 
 

/ มำตรฐำนกำรปฏบิัติงำน...   
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. รับผิดชอบ ดูแล จัดระบบและให้บริกำรห้องสมุดของโรงเรียนแก่นักเรียนและผู้สนใจทั่วไป 
2. จัดกิจกรรมเพื่อสนับสนุน ส่งเสริมกิจกรรมกำรใช้ห้องสมุด กิจกรรมรักกำรอ่ำน กิจกรรมกำร        

ใช้แหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยแก่นักเรียน 
3. ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำสื่อเทคโนโลยีรวมถึงกำรผลิตสื่อมำใช้ในห้องสมุด 
4. จัดกิจกรรมสร้ำงภำคีเครือข่ำย เพื่อส่งเสริมให้ห้องสมุดอำเซียนมีประโยชน์และมีควำมคุ้มค่ำ 
5. รับผิดชอบ ดูแลศูนย์สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
6. สอน และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

13. งานศูนย์เรียนรู้วัฒนธรรมพื้นบ้าน ประกอบด้วย 
  1. นำยนสิิต  ภัทรำภินนัท ์   ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
  2. นำยนัฐดนัย  อำด ำ   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  3. นำงหวันอำรีญำ  หมีนสนั  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4. นำยทยำกร      ชูช่วย   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  5. นำยสุไลมำน เด่นดำรำ   ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
         

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกิจกรรมของศูนย์เรียนรู้วัฒนธรรมพื้นบ้ำน 
2. ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของศูนย์เรียนรูว้ัฒนธรรมพื้นบ้ำน 
3. แต่งตั้งบุคลำกรรับผิดชอบ ดูแล และก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของครูที่รับผิดชอบในแต่ละงำนของศูนย์เรียนรู ้

วัฒนธรรมพื้นบ้ำน  
4. จัดครูเข้ำสอน ติดตำมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศิลปะพื้นบ้ำนดำระ ก ำหนดให้ครูทุกคน 

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมแผนกำรสอน รวมทั้งกำรวัดและประเมินผล 
5. มีกำรพัฒนำครูด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำศิลปะพื้นบ้ำนดำระ ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำรงำน 

บุคคลในกำรส่งครูเข้ำรับกำรอบรมเพื่อพัฒนำตนเอง จัดศึกษำดูงำน และเชิญวิทยำกรมำบรรยำยและสำธิตกำรสอน 
6. ส่งเสริมพัฒนำศูนย์เรียนรู้วัฒนธรรมพื้นบ้ำนโรงเรียนควนโดนวิทยำ  
7. สืบสำน เผยแพร่วัฒนธรรมพื้นบ้ำน และประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำอ่ืน สถำบัน หน่วยงำน ทั้ง 

ภำครัฐและเอกชน 
8. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

14. งานเครือข่าย ICT สื่อและเทคโนโลยี  ประกอบด้วย 
1. นำยนิรัตน์  เสมอภพ   ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวพิชญำ  เขียดสังข์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

  3. นำยมุตฮำ  หมันเส็น   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วำงแผนพัฒนำและปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของงำนเทคโนโลยีและออกแบบ ปรับปรุงระบบ
เครือข่ำย เพื่อกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงเหมำะสม 
  2. ด ำเนินกำรพัฒนำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ และระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ของโรงเรียนเพื่อรองรับกำร
พัฒนำให้เป็นสังคมแห่งกำรเรียนรู้ 

3. ศึกษำวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรบริหำรจัดกำร 
  4. ส่งเสริมและพัฒนำครูให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้กำรผลิตสือ่กำรพัฒนำสื่อนวตักรรมกำรเรียนกำรสอน 
  5. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิตจัดหำพัฒนำกำรใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียน      
กำรสอนพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงำนและสถำบันอ่ืน 

/ 6. ส ำรองข้อมูล...   
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  6. ส ำรองข้อมูล (Backup) เพื่อป้องกันควำมผิดพลำด เสียหำย ที่อำจเกิดขึ้นของเครื่อง (Server) และ      
เครื่องอื่น ๆ ภำยในระบบ 
  7. ตรวจสอบสภำพเครื่องคอมพิวเตอร์ (Server) และเครื่องอ่ืน ๆ ภำยในระบบเพื่อให้มีสภำพควำมพร้อมที่      
จะท ำงำนได้ตลอดเวลำ 

 8. ประสำนเจ้ำหน้ำที่จำกภำยนอก เมื่อมีควำมจ ำเป็นในกรณีที่ระบบตำ่ง ๆ เกิดควำมผดิปกติและไมส่ำมำรถ
แก้ไขปัญหำเบื้องต้นได ้

 9. สอน และปฏบิัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
         

15. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  1. นำงสำวกุสุมำ  หมำนระโต๊ะ  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวสุไรญำ  หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                             
   1. เป็นคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรบริหำรโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำร 
   2. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ โครงกำรในกำรพัฒนำและบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร    
   3. บริกำรดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำย และวำงแผนปรับปรุงพัฒนำห้องส ำนักงำนฝ่ำย      
ตำมนโยบำย 5 ส. ของสถำนศกึษำ และจัดหำวัสดุครุภัณฑ์เพือ่อ ำนวยควำมสะดวกในฝำ่ยบรหิำรวิชำกำร 
   4. ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบลงทะเบียนหนังสือเข้ำออกที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
โดยประสำนงำนสำรบรรณโรงเรียนจัดเก็บหลักฐำนหนงัสือรำชกำรและเอกสำรที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยไว้เปน็ระบบ 
   5. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่เก่ียวกับด้ำนวิชำกำรและรวบรวมข้อมูลสถิติของฝ่ำย 
   6. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจบุัน 
   7. ดูแลและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมฝำ่ย 
   8. ดูแลให้กำรต้อนรับแก่คณะต่ำง ๆ ที่มำเยี่ยมเยือนในภำระงำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำย 
   9. จัดแสดงข้อมูล สถิติที่ส ำคัญของฝ่ำยเพื่อแสดงไว้ในส ำนักงำนและน ำเสนอข้อมูลต่องำนสำรสนเทศ 
   10. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำย 
   11. จัดท ำทะเบียนควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดหำ รับ เบิก จ่ำย จ ำหน่ำยอุปกรณ์ในส ำนักงำนตำม
ระเบียบพัสด ุ
   12. งำนอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

/ ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ...   
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

นางหับเสาะ  บิลหลี  ครู คศ.2  หัวหน้างานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางหวันอารีญา  หมีนสัน  ครู คศ.3  รองหัวหน้างานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

1. คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
  1. นำยกระจำย  หนูคงแก้ว    ประธำนกรรมกำร 
  2. นำยอำหลี  รอเกตุ    รองประธำนกรรมกำร 
  3. นำงหวันอำรีญำ  หมีนสัน   กรรมกำร 
  4. นำงนนทิกร  ศรีสัมรำน    กรรมกำร 

5. นำงเซำเด๊ำะ  คชฤทธิ์    กรรมกำร 
6. นำงสำวเมลินญ่ำ เบ็ญหละ   กรรมกำร 
7. นำงสำวไซยำนี  เหมโคกน้อย   กรรมกำร 
8. นำงโสภำ  ใสบริสุทธิ์    กรรมกำร 

  9. นำงหับเสำะ  บิลหลี    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  10. นำงสำวสุวตี  มัจฉำ    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 

2. งานสารสนเทศ ประกอบดว้ย  
1. นำงหวันอำรีญำ  หมีนสนั  ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวเมลินญำ่ เบ็ญหละ  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
3. นำงโสภำ ใสบริสุทธิ ์   ธุรกำรโรงเรียน   ผู้ช่วย 
        

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ประสำนติดตำม และรำยงำนผลเก่ียวกับงำนที่ได้รับมอบหมำย 

   2. ประสำนงำนกับบุคคล หรือผู้เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 3. ประสำนรำชกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับสหวิทยำเขต และ         

กำรบริหำรงำนเครือข่ำยส่งเสรมิประสิทธิภำพกำรจัดกำรศึกษำมัธยมศึกษำ จังหวัดสตลู 
   4. ดูแลส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรต้อนรับแขก 
   5. ส ำรวจควำมต้องกำรจ ำเป็น ควำมพึงพอใจในกำรบริหำรจัดกำร ข้อเสนอแนะ และพัฒนำระบบเครือข่ำย
ข้อมูลสำรสนเทศ และจัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  6. ประสำนงำนกำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศจำกกลุ่มงำนต่ำง ๆ 
  7. จัดท ำสถิติข้อมูลต่ำง ๆ เพื่อเตรียมพร้อมในกำรรำยงำนและน ำไปใช้ประโยชน์ 

8. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ และจัดท ำข้อมูลในระบบรำยงำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล  
(Data Management Center) เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

 9. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพื้นที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
    10. สอนและปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. งานการบริหารการเงิน ประกอบด้วย 
    1. นำงหับเสำะ   บิลหล ี   ครู คศ.2  หัวหน้ำงำน 
  2. นำงโสภำ  ใสบริสุทธิ์   ธุรกำรโรงเรียน  ผู้ช่วย 
  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1.  กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  กำรรับเงินกำรเก็บรักษำเงินกำรน ำส่งเงินกำรโอนเงินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
ให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
  2.  รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันวันที่มีกำรรับ-จ่ำยเงิน 

/ 3. รับ-จ่ำย ติดตำม...  
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  3.  รับ–จ่ำยติดตำมกำรเก็บเงินระดมทุนทรัพยำกร 
  4.  รับ - จ่ำยเงินนอกงบประมำณทุกประเภทพร้อมจัดท ำทะเบียนคุม 
  5.  รำยงำนงบเปรียบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำรทุก ๆ สิ้นเดือน  
  6.  หนังสือโต้ตอบงำนกำรเงิน 
  7.  ควบคุมและติดตำมงำนกำรเงินและบัญชีของโรงเรียน 
  8.  รำยงำนกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชีเสนอให้ผู้บริหำรทรำบเป็นระยะ ๆ 
  9.  จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรตัวแทนเงิน 
  10.  ตรวจสอบรับรองสัญญำยืมเงินเพื่อใช้ในรำชกำรและติดตำมกำรส่งใช้คืนเงินยืม 

11.  ตรวจสอบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  12.  สรุปค่ำจ้ำงสอนต่อปีกำรศึกษำและสรุปรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

13.  จัดท ำภ.ง.ด.3 , ภ.ง.ด. 53 ส่งสรรพำกรอ ำเภอเมื่อสิ้นปีปฏิทิน 
14.  จัดท ำทะเบียนคุมภำษีหัก ณ ที่จ่ำยกำรเงิน 
15.  น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
16.  ท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
17.  รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
18.  สรุปและประเมินผลงำนกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
19.  จัดเก็บหนังสือและหลักฐำนเก่ียวกับกำรเงิน 
20.  สอนและปฏิบตัิงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
 

4. งานการบริหารบัญช ี
1. นำงเซำเด๊ำะ   คชฤทธิ์   ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน  
2. นำงสำวไซยำนี  เหมโคกน้อย  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ควบคุมทะเบียนคุมเงินที่ได้รับจัดสรรบัญชี 
  2. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณประเภทเงินบ ำรุงกำรศึกษำและเงินอุดหนุน 
  3. จัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
  4. ท ำบัญชีเงินสดและเงินทุกประเภท 
  5. จัดท ำทะเบียนคุมรำยรับ-จ่ำย และรำยละเอียดกำรจ่ำยบ ำรุงกำรศึกษำและเงินอุดหนุน 
  6. ตรวจสอบหลักฐำนกำรขอรับเงินค่ำรักษำพยำบำล กำรศึกษำบุตร 

7. จัดท ำหลักฐำนกำรขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล กำรศึกษำบุตรและค่ำเช่ำบ้ำน 
  8. สอนและปฏบิัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5. งานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย 
  1. นำงนนทิกร  ศรีสัมรำน   ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 

2. นำงสำวเมลินญ่ำ  เบ็ญหละ  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวไซยำนี  เหมโคกน้อย  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวอัญชลี  สำมัญ   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 

 

5.1 งานพัสด ุประกอบด้วย 
  1. นำงนนทิกร  ศรีสัมรำน  ครู คศ. 2   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวเมลินญำ่ เบ็ญหละ ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
  3. นำงสำวไซยำนี เหมโคกน้อย ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

4. นำงสำวอัญชลี  สำมัญ  ลูกจ้ำงชัว่ครำว   ผู้ช่วย  
 
 / 5.2 งำนครุภัณฑ์...  
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5.2 งานครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 
1. นำงสำวเมลินญ่ำ  เบ็ญหละ  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 
2. นำงนนทิกร  ศรีสัมรำน  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1. จัดท ำแบบฟอร์มเอกสำรต่ำง ๆ เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรควบคุมกำรจ้ำง 
   2. ด ำเนินกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง – จัดหำวัสดุ – ครุภัณฑ์ตรวจรับลงทะเบียนเก็บรักษำควบคุมกำรจ่ำย 

3. ดูแลครุภัณฑ์และวัสดุถำวรให้มีอำยุใช้งำนยนืนำน 
   4. จัดท ำทะเบียนคุมวัสดุถำวรและครุภัณฑ์ 

5. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ - ครุภัณฑ์ 
   6. ควบคุมตรวจสอบกำรจ ำหนำ่ยวัสดุถำวรครุภัณฑ์ประจ ำปี 
   7. เสนอแต่งตั้งเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ กลุ่มสำระฯ/ฝ่ำย ผู้ควบคุมกำรจัดจ้ำงและคณะกรรมกำรต่ำง ๆ          
ที่เก่ียวกับพัสด ุ
   8. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระฯ/ฝ่ำยในกำรวำงแผนกำรใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรจัดซื้อ - จัดจ้ำง  
เพื่อท ำแผนปฏิบัติงำนของโรงเรียน 
   9. รวบรวมเอกสำรหนังสือระเบียบคู่มือต่ำง ๆ  ของงำนพัสดุ 

10. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
       

6. งานแผนงาน   
  1. นำงสำวสุวตี  มัจฉำ    ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 

2. นำงหวันอำรีญำ  หมีนสัน   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวเมลินญ่ำ  เบ็ญหละ   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. วิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

  3.  จัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
  4.  วิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของบประมำณ 
  5.  จัดสรรงบประมำณในสถำนศึกษำ 
  6.  ตรวจสอบ  ควบคุม  ติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
  7.  ประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
   8.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

7. งานระดมทรัพยากรและทุนเพื่อการศึกษา 
  1.  นำงหับเสำะ  บิลหลี    ครู คศ. 2  หัวหน้ำงำน 
  ๒.  นำงเซำเด๊ำะ  คชฤทธิ์    ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  3.  นำยนิสิต ภัทรำภินันท์   ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษำวิเครำะห์ ศักยภำพแหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภำพให้               

กำรสนับสนนุกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเปน็รูปธรรม 
 2. จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำร แหล่งกำรสนับสนุน เป้ำหมำย เวลำ
ด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 
 3. เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  เพื่อขอควำมเห็นชอบและ
ด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 
 

/ 4. จัดท ำแนวปฏิบัติ...  
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 4. จัดท ำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของโรงเรียนเพื่อกำรระดมทุน กำรจัดหำรำยได้และบริหำรรำยได้และ
ผลประโยชน์ตำมสภำพของโรงเรียนโดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 5. ประชำสัมพันธ์และสร้ำงมำตรกำรจูงใจให้ผู้ปกครอง คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ชุมชน 
หน่วยงำนภำครัฐและเอกชนเข้ำมำมีส่วนร่วมรับภำระค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
 6. ด ำเนินกำรจัดหำรำยได้และผลประโยชน ์และจัดท ำทะเบียนคุม เก็บรักษำและเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมกฎหมำย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 7. ประเมินผล สรุปผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำและผู้เก่ียวข้อง 

 8. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ที่โรงเรียนมอบหมำย 
 

 8. งานควบคุมภายใน 
             1. นำงหับเสำะ    บิลหลี     ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
 2. นำงหวันอำรีญำ หมีนสัน     ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
  2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
  3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
  4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยใน 

5. ให้บุคลำกรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำยน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ 
  6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
  7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
  8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
  9. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

9. งานสารบรรณ ประกอบด้วย 
  1. นำงโสภำ  ใสบริสุทธิ์  ธุรกำรโรงเรียน   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวเมลินญ่ำ เบ็ญหละ ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
  3. นำงสำวอัญชลี  สำมัญ  ลูกจ้ำงชัว่ครำว   ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ด ำเนินกำรงำนธุรกำรตำมระบบที่ก ำหนดไว้ โดยยึดหลักควำมถูกต้องรวดเร็วประหยัดและคุ้มค่ำ 
  2. ตรวจสอบติดตำมหนังสือรำชกำรตำมระบบ My-Office และ Download หนังสือรำชกำรหรือข้อมูลอ่ืน ๆ 
ที่จ ำเป็นจัดท ำทะเบียนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
  3. แยกหนังสือที่ผู้อ ำนวยกำรสั่งกำรเรียบร้อยแล้วน ำส่งกลุ่มงำนต่ำง ๆ เพื่อให้ด ำเนินกำรหรือปฏิบัติ 
  4. จัดท ำหนังสือเวียนประสำนงำนนัดหมำยกำรประชุมของโรงเรียน 
  5. รับ – ส่งหนังสือรำชกำรจำกส ำนักงำนเขตพื้นที่  ศูนย์เครือข่ำยฯ  ไปรษณีย์และหน่วยงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  6. เข้ำร่วมประชุมและจดบันทึกกำรประชุมทุกครั้งที่มีกำรประชุม 
  7. จัดเก็บหนังสือรำชกำรค ำสั่ง บันทึกข้อควำมฯลฯ ที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วให้เป็นหมวดหมู่ 
สะดวกในกำรค้นหำ 

8. ดูแลส ำนักงำนต้อนรับคณะผู้เยี่ยมชมศึกษำดูงำนในโรงเรียนพร้อมประสำนงำนกับฝ่ำย/งำนกลุ่มสำระ 
กำรเรียนรู้รับทรำบและด ำเนินกำร 

9. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 / 10. งำนเลขำนุกำร...  
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10. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
  นำงสำวสุวตี  มัจฉำ  ครู คศ. 3   หัวหน้ำงำน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. เป็นคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรบริหำรโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมกำรงบประมำณ 
  2. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ โครงกำรในกำรพัฒนำและบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
  3. บริกำรดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยและวำงแผนปรับปรุงพัฒนำห้องส ำนักงำนฝ่ำยตำมนโยบำย     
5 ส. ของสถำนศึกษำ และจัดหำวัสดุครุภัณฑ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในฝำ่ยบริหำรงบประมำณ 
  4. ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบลงทะเบียนหนังสือเข้ำออกที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงบประมำณโดยประสำนงำน 
สำรบรรณโรงเรียนจัดเก็บหลักฐำนหนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยไว้เปน็ระบบ 
  5. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับด้ำนวิชำกำรและรวบรวมข้อมูลสถิติของฝ่ำย 
  6. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในงำนที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจบุัน 
  7. ดูแลและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมฝำ่ย 
  8. ดูแลให้กำรต้อนรับแก่คณะต่ำง ๆ ที่มำเยี่ยมเยือนในภำระงำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำย 
  9. จัดแสดงข้อมูล สถิติที่ส ำคัญของฝ่ำยเพื่อแสดงไว้ในส ำนักงำน และน ำเสนอข้อมูลต่องำนสำรสนเทศ 
  10. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำย 
  11. จัดท ำทะเบียนควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดหำ รับ เบิก จ่ำย จ ำหน่ำยอปุกรณ์ในส ำนักงำนตำมระเบียบพัสดุ 
  12. งำนอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล...  
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    ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

นายอนันต์  โต๊ะประดู่  ครู คศ.2  หัวหน้างานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางจิราภรณ์ วงศ์วาสนา  ครู คศ.3  รองหัวหน้างานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

1.  คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล ประกอบด้วย 
 1.  นำยกระจำย   หนูคงแก้ว   ประธำนกรรมกำร 
 2.  นำยอำหลี  รอเกตุ    รองประธำนกรรมกำร 
 3.  นำงสำวขวัญตำ   สำเหร็ม    กรรมกำร 
 4.  นำงสำวสุกัลญำ  โสสนุย    กรรมกำร 
 5.  นำงสำวนุรฮำญำณี สำมะ    กรรมกำร 
 6.  นำยอนันต์   โต๊ะประดู่   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 7.  นำงจิรำภรณ์     วงศ์วำสนำ   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร   

2. งานวางแผนอัตราก าลังคนและก าหนดต าแหน่ง 
1. นำงจิรำภรณ์  วงศ์วำสนำ  ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวสุกัลญำ  โสสนุย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. กำรวิเครำะห์และวำงแผนก ำลังคน 
  2. กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
  3. กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและปรับระดบัลูกจำ้งประจ ำ 
  4. สรุปและน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร/อ.ก.ศ.จ และหรือ ก.ศ.จ แล้วแต่กรณี พิจำรณำอนุมัติ 
 

    3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
1. นำงจิรำภรณ์  วงศ์วำสนำ  ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวนุรฮำญำณี สำมะ  พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1.  ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ศ.จ และหรือ ก.ศ.จ 
  2.  กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลกูจ้ำงชั่วครำว 
  3.  กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอนขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4.  กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
 

 4. งานส่งเสริมประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
1. นำงจิรำภรณ์  วงศ์วำสนำ  ครู คศ.3   หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวขวัญตำ  สำเหร็ม  ครู คศ.1   ผู้ช่วย  

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท ำแผนวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครู 
  2. เตรียมเอกสำรกำรประเมินประสิทธิภำพเพื่อพิจำรณำกำรเลือ่นขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
  3. กำรเดินทำงไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4. ส่งเสริมให้บุคลำกรได้พัฒนำปรับปรุงต ำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐำนะ 
  5. ประสำนควำมร่วมมือในสถำนศึกษำและเผยแพร่ผลงำน ยกย่อง เชิดชู เกียรติครู 
  6. จัดประชุมสัมมนำให้ควำมรู้เพื่อพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
 9. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

/ 10. ประเมินผล สรุปผล...  
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 10. ประเมินผล สรปุผลและรำยงำนผลกำรเสริมสร้ำงประสิทธภิำพในกำรปฏบิัติรำชกำร และผลกำรพัฒนำครู
และบุคลำกร 

11.ปฏิบัติงำนสอนและอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 

 5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
           1. นำยอนันต ์ โต๊ะประดู ่  ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
   2. นำงสำวขวัญตำ  สำเหร็ม  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. กรณีควำมผิดวินัยไม่รำ้ยแรง 
  2. กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
  3. กำรอุทธรณ์ 
  4. กำรร้องทุกข์ 
 5. กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกนักำรท ำผิดวินัย 
  6. กำรลำออกจำกรำชกำร 
  7. กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏบิัติหน้ำที่รำชกำร หรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำ
อย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  8. กำรออกจำกรำชกำร กรณีขำดคุณสมบตัิทั่วไป 
  9. กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
  10. กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำน หรือเหตุทดแทน 
  11. กรณีมลทินมัวหมอง 
  12. กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สดุ ให้จ ำคุกในควำมผิดทีไ่ด้
กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  13. ส ำรวจรำยชื่อครูที่ไม่มำปฏบิัติรำชกำรบันทึกและแจ้งงำนวชิำกำรและหัวหน้ำงำนและกลุ่มสำระฯ ทรำบ 
  14. ประสำนรำชกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่และหน่วยงำนอื่น 
  15. สอนและปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
 

 6. งานเวรรักษาสถานที่ราชการ ประกอบด้วย 
   1. นำยอนันต์  โต๊ะประดู่   ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
   2. นำงสำวสุกัลญำ  โสสนุย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 

   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. แต่งตั้งผู้ปฏิบตัิหน้ำที่เวรยำมทั้งกลำงวนัและกลำงคนื โดยจัดท ำข้อปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
  2. จัดท ำแนวปฏิบัติ เปน็กำรปฏิบัติหน้ำที่เวรยำมเพื่อรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
  3. จัดหำ ดูแลรักษำอุปกรณ์ส ำหรับกำรนอนเวรยำม 
  4. จัดท ำเอกสำรคู่มือ บันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่ เวรยำมของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำง 
  5. ก ำกับ ติดตำม สรปุผลกำรปฏิบัติเวรยำมโดยผู้บังคบับัญชำ ตำมล ำดับขั้นเมื่อสิ้นเดือน 
  6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 

 7. งานสวัสดิการคร ู
  1. นำงสำวสุกัลญำ  โสสนุย   ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำวขวัญตำ สำเหร็ม   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  3. นำงสำวนุรฮำญำณี สำมะ  พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. จัดท ำแผนโครงกำร และปฏทิินปฏบิัติงำนกำรด ำเนินงำนและพัฒนำงำน 
 2. จัดระบบกำรให้บริกำรด้ำนสวัสดิกำรครูที่ถูกต้อง รวดเร็ว ถูกใจแก่ผู้รับบริกำร 

/ 3. จัดท ำข้อมูล...  
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 3. จัดท ำข้อมูลกำรเข้ำอยู่อำศัยในบ้ำนพักข้ำรำชกำรให้เป็นไปตำมระเบียบของข้ำรำชกำร 
 4. ด ำเนินกำรออกหนังสือ รับรองเงินเดือนและรับรองสิทธิ์ 
 5. ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้องและด ำเนนิกำรขอมีบัตรประจ ำตัวของบุคลำกรในสถำน 
 6. กำรจัดท ำและตรวจสอบและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้ง  
ให้ถูกต้องเป็นปัจจบุัน 
 7. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบตัิ และด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ-
มำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ถูกกฎหมำยก ำหนด 
 8. จัดท ำทะเบียนผูไ้ด้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และผู้ส่งคนืเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 9. ให้บริกำรด้ำนเอกสำรหนังสอืรับรองให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ กำรขอลำอุปสมบท กำรลำไปประกอบ-    
พิธีฮัจย์ งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
 10. งำนทะเบยีนประวัติ 
 11. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
 12. บริหำรจัดกำรกองทุนสวัสดิกำรช่วยเหลือเพื่อนครู 
 13. จัดกิจกรรมส่งเสริม สร้ำงขวัญ ก ำลังใจแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ (จัดเลี้ยงส่ง-รับ-งำนต่ำงๆ ของบุคลำกร) 
 14. รับผิดชอบดูแลดำ้นกำรให้บริกำรต้อนรับแก่คณะต่ำงๆ โดยประสำนร่วมมือกับฝำ่ยที่เก่ียวข้อง 
 15. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 

8. งานเลขานุการบริหารงานบุคคล 
1. นำงจิรำภรณ์    วงศ์วำสนำ   ครู คศ. 3  หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวสุกัลญำ  โสสนุย    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวนุรฮำญำณี สำมะ   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย  

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
  2. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ โครงกำรในกำรพัฒนำและบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
  3. บริกำรดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยและวำงแผนปรับปรุงพัฒนำตำมนโยบำย 5 ส. ของสถำนศึกษำ
และจัดหำวัสดุครุภัณฑ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในฝำ่ยบริหำรงำนบุคคล 
  4. ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบลงทะเบียนหนังสือเข้ำออกที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล จัดเก็บหัลกฐำน
หนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยไว้เป็นระบบ 
  5. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล และรวบรวมข้อมูลสถิติของฝ่ำย 
  6. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจบุัน 
  7. ดูแลและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมฝำ่ย 
  8. ดูแลให้กำรต้อนรับแก่คณะต่ำง ๆ ที่มำเยี่ยมเยือนในภำระงำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำย 
  9. จัดแสดงข้อมูล สถิติที่ส ำคัญของฝ่ำยเพื่อแสดงไว้ในส ำนักงำน 
  10. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำย 
  11. ควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดหำ รับ เบิกอุปกรณ์ในส ำนักงำนตำมระเบียบพัสดุ 
  12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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ฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

นายเจ๊ะบารอเหม   ยาหลี   ครู คศ.2   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
นายอับดุลการีม สามัญ      ครู คศ.3         รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

1. คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำยกระจำย หนูคงแก้ว    ประธำนกรรมกำร 
  2. นำยอำหลี  รอเกตุ     รองประธำนกรรมกำร 
  3. นำยอับดุลกำรีม สำมัญ     กรรมกำร 
  4. นำงนุรมะ นำรีเปน     กรรมกำร 
  5. นำงฮำยำตี  หลีเยำว์     กรรมกำร 
  6. นำงฮตีลำ  เกปัน     กรรมกำร 
  7. นำยนัฐดนัย  อำด ำ     กรรมกำร 
  8. นำยสุไลมำน เด่นดำรำ     กรรมกำร 

9. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  10. นำงอำสลีดำ ยูโซ๊ะ      กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

2. งานปกครอง และวินัยนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ  ครู คศ.3     หัวหน้ำงำน 
2. นำงฮำยำตี  หลีเยำว์  ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
3. นำงนุรมะ นำรีเปน  ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
4. นำยสุไลมำน เด่นดำรำ  ครูอัตรำจ้ำง    ผู้ช่วย 
คณะกรรมการปกครองและวินัยนักเรียน ประกอบด้วย 
1. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน ประธำนกรรมกำร 
2. นำงฮตลีำ เกปนั  หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กรรมกำร 
3. นำยนัฐดนัย  อำด ำ  งำนส่งเสริมประชำธปิไตยในโรงเรียน  กรรมกำร 
4. นำงนุรมะ นำรีเปน  หัวหน้ำงำนสวัสดิกำรนักเรียน, งำนธนำคำร กรรมกำร 
5. นำงอำสลีดำ ยโูซ๊ะ  เลขำนุกำรฝำ่ยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน กรรมกำร 
6. ครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกคนทกุระดับ     กรรมกำร 
7. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ  หัวหน้ำงำนปกครองและวินัยนักเรียน   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
8. นำงฮำยำตี  หลีเยำว์  งำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม     กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เสนอชื่อคณะกรรมกำร/ ครู และบุคลำกรเป็นคณะกรรมกำรงำนสำรวัตรนักเรียนและพัฒนำ 

พฤติกรรมนักเรียน 
  2. จัดท ำแผนงำนโครงกำรสำรวัตร และกำรพัฒนำพฤติกรรมนักเรียนที่ผิดระเบียบโรงเรียนควนโดนวิทยำ 

3. จัดท ำคู่มือนักเรียนว่ำด้วยระเบียบวินัยควำมประพฤติของนักเรียน และมำตรกำรควบคุมควำมประพฤติของ
นักเรียนโรงเรียนควนโดนวิทยำ 

4. จัดรวบรวมข้อบังคับเก่ียวกับระเบียบวินัยนักเรียน  
5. จัดท ำแฟ้มประวัติข้อมูลนักเรียนที่มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และไม่พึงประสงค์ให้เป็นปัจจุบันเพื่อใช้เป็น 

ข้อมูลในกำรแก้ปัญหำพฤติกรรมของนักเรียน 
6. อ ำนวยควำมสะดวก รับแจ้ง พฤติกรรมนักเรียนจำกผู้เก่ียวข้องเพื่อด ำเนินกำรหำแนวทำงแก้ไข 
7. ติดต่อประสำนงำนผู้ปกครองเพื่อให้ควำมช่วยเหลือและหำแนวทำงแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
8. สืบสวน สอบสวน พิจำรณำลงโทษนักเรียน เสนอลงโทษตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนต่อผู้บังคับบัญชำ 

ตำมระดับชั้น 

/ 9. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน...  
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9. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และจัดท ำรำยงำนกำรประเมินภำพรวมของงำนระเบียบวินัยนักเรียน   
เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
  10. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

 

3. งานสวัสดิการนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำงนุรมะ  นำรีเปน   ครู คศ.3     หัวหน้ำ 
  2. นำงฮำยำตี  หลีเยำว์   ครู คศ.2     ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จดัท ำแผนงำน โครงกำร งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
2. จัดกิจกรรมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนเศรษฐกิจ นักเรียนด้อยโอกำส 
3. ด ำเนินกำรจัดตั้งกองทนุสวสัดิกำรช่วยเหลือนักเรียนตำมนโยบำยของโรงเรียน 
4. ประสำนงำนกับฝำ่ยองค์กรภำยนอกเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก สร้ำงขวัญก ำลงัใจแก่นักเรียนทีป่ระสบปัญหำ

ด้ำนครอบครัว ด้ำนสุขภำพ และด้ำนอ่ืนๆ         
5. ติดต่อประสำนงำนกับผูป้ระกอบกำรขนส่ง เพื่อจัดรถรับ-ส่ง นักเรียน 
6. ติดต่อด ำเนินกำรให้มีระบบประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน โดยประสำนกับฝ่ำยบริหำรงบประมำณในกำร

ด ำเนินกำร 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบมำย 
 

4. เวรประจ าวัน ประกอบด้วย 
  1. นำงอำสลีดำ   ยูโซ๊ะ  ครูผู้ช่วย     หัวหน้ำงำน 

2. นำยเจ๊ะบำรอเหม ยำหลี  ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
  3. ครูเวรประจ ำวันทุกวัน        ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของงำนเวรประจ ำวัน 
2. ก ำหนดจุดให้ครูเวรประจ ำวันรับผิดชอบ โดยประสำนกับหัวหน้ำเวรประจ ำวัน 
3. ดูแลติดตำมกำรจัดกิจกรรมหน้ำเสำธง เช้ำ-เย็น รวมทั้งเตรียมอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกแก่ 

ครูเวรประจ ำวัน 
4. ก ำกับ ติดตำม กำรปฏิบัติงำนของครูเวรประจ ำวัน 
5. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของครูเวรประจ ำวันพร้อมลงนำมรับทรำบปัญหำทุกวัน 
6. สรุปผลกำรปฏิบัติงำน ข้อเสนอแนะ สภำพปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนของเวรประจ ำวัน เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเดือนละ 1 คร้ัง 
 

5. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 
    1. นำงฮำยำตี  หลีเยำว ์  ครู คศ.2     หัวหน้ำงำน 

2. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
3. นำยอับดุลกำรีม สำมัญ  ครู คศ.3     ผู้ช่วย 
4. นำงฮตลีำ เกปนั  ครู คศ.2     ผู้ช่วย 

   5. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์  ครู คศ.1     ผู้ช่วย 
   6. นำยทยำกร  ชูช่วย  ครู คศ.1     ผู้ช่วย 
   คณะกรรมการงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน ประกอบด้วย 

1. นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน  ประธำนกรรมกำร 
2. นำงฮตลีำ เกปนั  หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน รองประธำน 
3. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ  ครู คศ.3     กรรมกำร 
4. นำงนุรมะ  นำรีเปน  ครู คศ.3     กรรมกำร 
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5. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์  ครู คศ.1     กรรมกำร 
6. นำยทยำกร  ชูช่วย  ครู คศ.1     กรรมกำร 
7. นำงอำสลีดำ ยโูซ๊ะ  ครูผู้ช่วย     กรรมกำร 
8.  ครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกคนทุกระดับ     กรรมกำร 
9. นำงฮำยำตี  หลีเยำว ์  หัวหน้ำงำนส่งเสริมคุณธรรมฯ    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เสนอคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนให้สอดคล้อง 

กับคุณลักษณะของนักเรียนโรงเรียนควนโดนวิทยำผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
   2. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน /แผนงำน /โครงกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ปฏิทินกำรท ำงำนพร้อม
ประชุมชี้แจงผู้เก่ียวข้องทรำบเป็นลำยลกัษณ์อักษร โดยใช้กระบวนกำร P-D-C-A  เสร็จสิ้นภำยในสัปดำห์แรกของกำรเปิดภำคเรียน 
   3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทั้งกิจกรรมทำงศำสนำและวัฒนธรรมทั้งในและ 
นอกสถำนศึกษำ 
   4. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมทั้งกิจกรรมทำงศำสนำและวัฒนธรรมส ำหรับ 
อิสลำมมิกชนทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 
   5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมหน้ำเสำธงโดยประสำนกับงำนเวรประจ ำวัน 
   6. จัดตำรำงอบรมนักเรียน /คำบจริยธรรม คำบนำทีชีวิต 
   7.  พัฒนำงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลอย่ำงต่อเนื่อง 
   8.ประสำนงำน รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
   9. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
     

6. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำงฮตีลำ เกปัน   ครู คศ.2     หัวหน้ำงำน 
  2. นำงอำสลีดำ ยูโซ๊ะ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 

3. ครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกคนทกุระดับ      ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. เสนอคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนควนโดนวิทยำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับขั้น 
  2. ศึกษำ/จัดท ำมำตรฐำน/คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้เกี่ยวข้องกับงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียน-
ควนโดนวิทยำทุกภำคส่วน 
  3. น ำมำตรฐำนงำนสู่กำรปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม โดยใช้กระบวนกำร P-D-C-A โดยกำรก ำหนดแผนงำน โครงกำร 
ปฏิทินกำรท ำงำน ประชุมชี้แจง ด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนงำนระบบดูแล และรำยงำนผลกำรท ำงำนทั้งระบบเป็นระย ะ             
ต่อผู้บังคับบัญชำ 
  4. ประสำนงำนกับ ผู้บริหำร /ครู /ผู้ปกครอง/ หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
  5. พัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภำพตำมมำตรฐำน  และตัวชี้วัดด้ำนคุณภำพผู้เรียน        
ด้ำนกระบวนกำรและด้ำนปัจจัยอย่ำงต่อเนื่อง 
  6. แต่งตั้ง/จัดครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกระดับชั้นให้มีควำมเหมำะสม เสนอผู้บังคับชำทรำบ 
  7. ก ำกับ ติดตำม กำรท ำงำนของครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำงำนงำนระดับ  
  8. ประสำนงำน รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  9. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

7. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและกิจกรรมนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำยนัฐดนัย  อำด ำ   ครู คศ.2     หัวหน้ำงำน 
  2. นำยอับดุลกำรีม สำมัญ   ครู คศ.3     ผู้ช่วย 
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  3. นำยมุตฮำ  หมันเส็น   พนักงำนรำชกำร    ผู้ช่วย 
  4. นำยสไุลมำน เด่นดำรำ   ครูอัตรำจ้ำง    ผู้ช่วย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

1. จัดท ำแผนงำนโครงกำร แผนกำรด ำเนินกำรงำนสภำนักเรียน 
2. ออกระเบียบโรงเรียนควนโดนวิทยำว่ำด้วย กำรด ำเนินงำนสภำนักเรียน และกำรได้มำ ซึ่งคณะกรรมกำร  

สภำนักเรียน และด ำเนินงำน กิจกรรมภำยใต้ระเบียบวิธีกำรที่สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกถึงบทบ ำทผู้น ำ  ผู้ตำมภำยใต้   
ควำมเป็นประชำธิปไตย   

3. จัดให้มีห้องสภำนักเรียน และมีกำรประชุมสภำนักเรียนอย่ำงน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 
  4. ส่งเสริมและด ำเนนิกิจกรรมที่สนบัสนนุกิจกรรมส่งเสริมกำรแสดงออกซึ่งควำมเป็นประชำธปิไตย 
  5. ติดตำม ประเมินผล และสรปุรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 

6. ส่งเสริมสนับสนนุจัดกิจกรรมนักเรียนร่วมกับหน่วยงำนตำ่ง ๆ 
7. จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สถำนศึกษำ สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่ำง ๆ ในวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ  

และพระมหำกษัตริย ์ฯลฯ 
8. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
9. สรุปผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินเสนอฝ่ำยบริหำร 
10. จัดท ำปฏิทนิกำรปฏิบตัิงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
11. ปฏิบัตงิำนอื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำย 

8. งานยาเสพติด ประกอบด้วย 
1. นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ   ครู คศ.3     หัวหน้ำงำน 
2. นำงนุรมะ  นำรีเปน   ครู คศ.3     ผู้ช่วย 
3. นำงฮตลีำ เกปนั   ครู คศ.2     ผู้ช่วย 
4. นำงอำสลีดำ ยโูซ๊ะ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
5. นำยสไุลมำน  เด่นดำรำ   ครูอัตรำจ้ำง    เลขำนุกำร 
คณะกรรมการงานยาเสพติด 

1.  นำยเจ๊ะบำรอเหม  ยำหลี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนกัเรียน  ประธำนกรรมกำร
 2.  นำงฮำยำตี    หลีเยำว์   หัวหน้ำงำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม กรรมกำร 

3.  นำงสำรอ แซะอำหลี หัวหน้ำงำนอนำมัยโรงเรียน   กรรมกำร 
4.  นำงอำมีนะ๊  ทองด ำ  หัวหน้ำงำนแนะแนว   กรรมกำร 
5.  หัวหน้ำระดับชัน้ทุกระดับชัน้      กรรมกำร 
6.  ครูที่ปรึกษำชั้นเรียนทุกคนทุกระดับ     กรรมกำร 
7.  นำยอับดุลกำรีม  สำมัญ        กรรมกำรและเลขำนุกำร 
8.  นำงฮตลีำ เกปนั                      กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร        
9. นำยสไุลมำน เด่นดำรำ            กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
2. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนยำเสพติด 
3. วำงแผนปฏิบัติงำนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
4. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมดูแลพฤติกรรมของนักเรียนไม่ให้เก่ียวข้องกับสิ่งเสพติด 
5. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ ฝ่ำยต่ำง ๆ ในโรงเรียนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
6. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกในกำรด ำเนินงำนยำเสพติดในโรงเรียน 
7. จัดประชุมผู้ปกครองในกำรแก้ไขปัญหำยำเสพติด และรำยงำนผลต่อหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพื่อปรับปรุงแก้ไขและรำยงำน 
9. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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9. งานกิจกรรม To be number one ประกอบด้วย 
1. นำยนัฐดนัย  อำด ำ   ครู คศ.2    หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวขวัญตำ  สำเหร็ม  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
3. นำยมุตฮำ  หมันเส็น   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย  
4. นำยสไุลมำน เด่นดำรำ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
5. นำงสำวสไุรญำ หมำดปันจอร์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
2. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกิจกรรม To be number one 
3. รับผิดชอบกิจกรรม To be number one 
4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

10. งานธนาคารโรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำงนุรมะ   นำรีเปน   ครู คศ.3    หัวหน้ำงำน 

2. นำงฮตีลำ เกปัน   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินกำรปฏิบตัิงำนเพื่อพัฒนำงำนและขยำยกิจกำรของโรงเรียน 
2. จัดระเบียบ แนวปฏิบตัิ ข้อก ำหนดในกำรบริหำรจัดกำรธนำคำรโรงเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษำแก่คณะนักเรียนที่เป็นเจ้ำหนำ้ที่ด ำเนินกำรบริหำรธนำคำรโรงเรียน 
4. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้นักเรียนมีนิสัยในกำรออม และจัดกิจกรรมสร้ำงแรงจูงใจเพื่อเพิ่มจ ำนวนยอดเงินฝำก

ของธนำคำรโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมำย 

11. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
  1. นำงอำสลีดำ ยูโซ๊ะ   ครูผู้ช่วย    หัวหน้ำงำน 
  2. นำงฮตีลำ เกปัน   ครู คศ.2    ผู้ช่วย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                             
 1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  2. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ โครงกำรในกำรพัฒนำและบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  3. บริกำรดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำย และวำงแผนปรับปรุงพัฒนำตำมนโยบำย 5 ส. ของสถำนศึกษำ
และจัดหำวัสดุครุภัณฑ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในฝำ่ยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  4. ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบลงทะเบียนหนังสือเข้ำ-ออกที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปจัดเก็บหลักฐำน
หนังสือรำชกำร และเอกสำรที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยไว้เป็นระบบโดยประสำนกับงำนสำรบรรณโรงเรียน 
  5. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและรวบรวมข้อมูลสถิติของฝำ่ย 
  6. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจบุัน 
  7. ดูแลและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมฝำ่ย 
  8. ดูแลให้กำรต้อนรับแก่คณะต่ำง ๆ ที่มำเยี่ยมเยือนในภำระงำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำย 
  9. จัดแสดงข้อมูล สถิติที่ส ำคัญของฝ่ำยเพื่อแสดงไว้ในส ำนักงำน 
  10. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำย 
  11. ควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดหำ รับ เบิกอุปกรณ์ในส ำนักงำนตำมระเบียบพัสดุ 
  12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นายนิสิต  ภัทราภินันท์        ครู คศ.2      หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

 นายวิลาศ อรุณรัตน์  ครู คศ.1        รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 1. คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
  1.  นำยกระจำย   หนูคงแก้ว     ประธำนกรรมกำร 
  2.  นำยอำหลี รอเกตุ      รองประธำนกรรมกำร 
  3.  นำยวิลำศ   อรุณรัตน์      กรรมกำร 
  4.  นำยทยำกร ชูช่วย      กรรมกำร 
  5.  นำงสำรอ  แซะอำหลี     กรรมกำร 
  6.  นำงสำวใหมมูน๊ะ  หลงสล ำ     กรรมกำร 
  7.  นำยมุตฮำ   หมันเส็น      กรรมกำร 
  8  นำยนิสิต ภัทรำภินันท์     กรรมกำรและเลขำนุกำร  
  9.  นำงอำมีน๊ะ  มำลินี      กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

2. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
1.  นำยวิลำศ    อรุณรัตน์  ครู คศ. 1   หัวหน้ำงำน 

  2.  นำยทยำกร ชูช่วย  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
  3.  นำงอำมีนะ๊  มำลิน ี  ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
  4.  นำงสำวใหมมูน๊ะ หลงสล ำ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    คณะกรรมการอาคารสถานที่ ประกอบด้วย 

1. นำยนสิิต  ภัทรำภินนัท์  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ประธำนคณะกรรมกำร  
  2. นำยอนันต์  โต๊ะประดู่  หัวหน้ำอำคำรเรียน 1  กรรมกำร  
  3. นำยอดุลย์  บลิหลี  หัวหน้ำอำคำรเรียน 2  กรรมกำร 
  4.  นำงอำมีนะ๊  มำลิน ี  ครู คศ.2    กรรมกำร 
  5.  นำงสำวใหมมูน๊ะ หลงสล ำ ครูผู้ช่วย    กรรมกำร 
  6. นำยหมำดสะฝีอี  เหมสลำหมำด พนักงำนบริกำร   กรรมกำร 
  7. นำยเอกชัย  วงศ์จันทร ์  พนักงำนบริกำร   กรรมกำร 
  8. นำยสุรศักดิ์  มรรคำเขต  ลูกจ้ำงชัว่ครำว   กรรมกำร 
  9. นำยอิสมำแอน  ตำเดอิน  ลูกจ้ำงชัว่ครำว   กรรมกำร 
  10. นำยวิลำศ    อรุณรัตน์  ครู คศ.1    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  11. นำยทยำกร ชูช่วย   ครู คศ.1     กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรเกี่ยวกับงำนอำคำรสถำนที่และบริกำรของโรงเรียน 
2. ควบคุม  ติดตำม  ดูแล  กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่ตลอดจน 

อ ำนวยควำมสะดวกในบ ำรุง ดูแล รักษำห้องเรียนและห้องปฏิบัติกำร / ห้องพิเศษ โดยประสำนงำนกับผู้รับผิดชอบห้องต่ำง ๆ  
3. จัดท ำแผนงำนโครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนอำคำรสถำนที่และสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
4. รับผิดชอบในกำรจัดหำ จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ในกำรบ ำรุง ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ระบบสำธำรณูปโภค  

ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ โดยประสำนกับงำนพัสดุ 
5. ติดตำมดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมงำนอำคำรสถำนที่ให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ มั่นคง ปลอดภัย  
6. ดูแล บ ำรุงรักษำ บริหำรจัดกำรด้ำนสิ่งแวดล้อม อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ 

ส ำหรับกำรให้บริกำรแก่บุคลำกรโรงในโรงเรียนและชุมชน 
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7. จัดท ำแผนปรับปรุงพัฒนำภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้มีควำมสะอำด สวยงำม ร่มรื่น ปลอดภัย  
ปรำศจำกมลพิษและเป็นแหล่งเรียนรู้ 

8. ดูแลให้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่แก่บุคลำกรและหน่วยงำนต่ำง ๆ 
9. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่โรงเรียนมอบหมำย 

2.1. ผู้รับผิดชอบห้องเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบ ประกอบด้วย  
  2.1.1 นำงสำรอ แซะอำหลี ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 114, เรือนพยำบำล, โรงอำหำร 
  2.1.2   นำงฮำยำตี หลีเยำว์ ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 115, ห้องละหมำดหญิง, 
        ห้องบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
  2.1.3  นำยมุตฮำ หมันเสน็ พนักงำนรำชกำร รับผิดชอบห้อง 116, ห้องประชุมดอกโดน 
   นำงสำวญฮูำณี มะสนัติ ครูอัตรำจ้ำง รับผิดชอบห้อง 116, ห้องสมุด, ห้องสหกรณ์,  

ห้องฐำนเรียนรู้ร้ำนศูนย์บำท 
  2.1.4 นำงสำวสุวตี มัจฉำ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 117, โรงเลี้ยงไส้เดือน, 
        ห้องบริหำรงำนงบประมำณ 

 นำยสุไลมำน เด่นดำรำ ครูอัตรำจ้ำง รับผิดชอบห้อง 117, ห้องศูนย์สำระกำรงำนอำชีพฯ,  
      ห้อง To be number one, ห้องสหกรณ์, โรงปุ๋ยหมัก 

  2.1.5 นำงอำมนี๊ะ มำลนิี  ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 118, ห้องฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป, 
        ห้องวังทอง, โรงอำหำร 
   นำยธรรมนูญ สุวรรณรัตน ์ ครูผู้ช่วย  รับผิดชอบห้อง 118 
  2.1.6 นำยนัฐดนัย อำด ำ  ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 123, ห้องสมุด,  
        ห้อง To be number one 
   นำงสำวใหมมูน๊ะ หลงสล ำ ครูผู้ช่วย  รับผิดชอบห้อง 123,ห้องปฏิบตัิกำรคอมพิวเตอร์ 2 
  2.1.7 นำงอรุณี ตำเดอิน  ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 124, ห้องแนะแนว 
   นำงสำวพชิญำ เขียดสงัข์ ครูผู้ช่วย  รับผิดชอบห้อง 124,ห้องปฏิบตัิกำรคอมพิวเตอร์ 1 
  2.1.8 นำงสำวขวัญตำ สำเหร็ม ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 125, ห้องสมุด,  
        ห้อง To be number one 
   นำงสำวนุรฮำญำณี สำมะ พนักงำนรำชกำร รับผิดชอบห้อง 125 
  2.1.9 นำงนนทิกร ศรีสัมรำน ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 126 
   นำงสำวเมลนิญ่ำ เบญ็หละ ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 126 
  2.1.10 นำงจิรำภรณ์ วงศ์วำสนำ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 127 
   นำงสำวสุไรญำ หมำดปนัจอร์ ครูอัตรำจ้ำง รับผิดชอบห้อง 127 
  2.1.11 นำงอำมนี๊ะ ทองด ำ ครู คศ.2  รับผิดชอบห้องชำยควน,ห้องแนะแนวอำชพี 
  2.1.12 นำงฮตีลำ เกปัน  ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 211, ห้องสภำนักเรียน 
  2.1.13 นำงหวันอำรีญำ หมีนสนั ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 212, ห้องศูนย์กำรเรียนรู้สังคมรีไซเคิล  

(Reuse) 
  2.1.14 นำงสำวกุสุมำ หมำนระโต๊ะ ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 216, ห้องบริหำรงำนวิชำกำร 
  2.1.15 นำยวิลำศ อรุณรัตน ์ ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 222, หอประชมุขวัญสตูล,ห้องอนัตตำ,  

โรงเลี้ยงไก ่
   นำงสำวสุกัลญำ โสสนุย ครูผู้ช่วย  รับผิดชอบห้อง 222, ห้องบริหำรงำนบุคคล 
  2.1.16 นำงนุรมะ นำรีเปน ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 223, ธนำคำรโรงเรียน 
   นำงอำสลีดำ ยูโซะ๊  ครูผู้ช่วย  รับผิดชอบห้อง 223, ห้องบริหำรกิจกำรนักเรียน,  

ฐำนน้ ำหมักชีวภำพ 
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  2.1.17 นำงหัสรำษ มัสตนั  ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 224 ห้องกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  2.1.18 นำงสำวนุสรำ ประสำนกำร ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 225, ห้องอำเซียน  
  2.1.19 นำงฮำบีบะ๊ เสมอภพ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 226, ห้องเคมี, ห้องทะเบียน 
  2.1.20 นำยทยำกร ชูชว่ย  ครู คศ.1  รับผิดชอบห้อง 231, ห้องสตูลสีทอง 
  2.1.22 นำยนิรัตน์ เสมอภพ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 233, ห้องทะเบียน 
  2.1.23 นำงเซำเด๊ำะ คชฤทธิ์ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 234 
  2.1.24 นำยอับดลุกำรีม สำมัญ ครู คศ.3  รับผิดชอบห้อง 235, ห้องแก๊สชีวภำพ 
  2.1.25 นำยไพศำล ลำย ู  ครู คศ.3  รับผิดชอบห้องรองผู้อ ำนวยกำร 
  2.1.26 นำงหับเสำะ บิลหลี ครู คศ.2  รับผิดชอบห้องงบประมำณ 
  2.1.27 นำยอนนัต์  โตะ๊ประดู่   ครู คศ.2  หัวหน้ำอำคำรเรียน 1  
  2.1.28 นำยนิสิต  ภัทรำภนิันท์ ครู คศ.2  อำคำรศูนย์กำรเรียนรู้วัฒนธรรมพื้นบำ้น  
  2.1.29 นำยอดุลย์  บิลหลี  ครู คศ.2  รับผิดชอบห้อง 232, หัวหน้ำอำคำรเรียน 2  

2.1.30 นำยเจ๊ะบำรอเหม   ยำหลี ครู คศ.2  รับผิดชอบศูนย์เรียนรู้ธนำคำรขยะ, 
      ห้องละหมำดชำย 
2.1.31 นำยหมำดสะฝีอี เหมสลำหมำด พนักงำนบริกำร รับผิดชอบศูนย์กำรเรียนรูว้ัฒนธรรมพื้นบ้ำน 

โรงฝึกงำนฐำนกำรเรียนรู้ zero waste, 
      บริเวณบ้ำนพักครู, ห้องน้ ำนักเรียนชำย 

  2.1.32 นำยเอกชัย  วงศ์จนัทร ์ พนักงำนบริกำร รับผิดชอบป้อมยำม, หอประชุม, ห้องโรเนียว,  
หน้ำปำ้ยโรงเรียน, ห้องน้ ำนักเรียนหญิง 

2.1.33  นำยสุรศักดิ์  มรรคำเขต ลูกจ้ำงชั่วครำว รับผิดชอบอำคำรเรียน 1, บริเวณหน้ำอำคำรเรียน 1,  
      โรงน้ ำ, ห้องน้ ำครูอำคำรเรียน 1 
2.1.34 นำยอิสมำแอน  ตำเดอิน ลูกจ้ำงชัว่ครำว รับผิดชอบอำคำรเรียน 2, บริเวณหน้ำอำคำรเรียน 2, 
      โรงอำหำร, ห้องน้ ำอำคำรเรียน 2 

  2.1.35 นำงสำวอัญชลี  สำมัญ ลูกจ้ำงชัว่ครำว รับผิดชอบห้องผู้อ ำนวยกำร 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1. ดูแลรับผิดชอบควำมสะอำดในห้องเรียนบริเวณอำคำรเรียนทั้งภำยในภำยนอกกำรท ำควำมสะอำดของ      

เวรนักเรียนประจ ำห้องเรียน, ห้องส ำนักงำน 
2. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยโต๊ะเก้ำอ้ีนักเรียน, ห้องส ำนักงำน 
3. ดูแลรับผิดชอบไฟฟ้ำประปำประจ ำอำคำร  แจ้งซ่อม/บ ำรุง โต๊ะเก้ำอ้ีประปำไฟฟ้ำต่อหัวหน้ำงำนอำคำร

สถำนที่ให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์, ห้องส ำนักงำน 
4. จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติกำรบริกำรต่ำงๆ แก่ชุมชนองค์กรหน่วยงำนอ่ืน 

  ๕.  จัดท ำทะเบียนบันทึกข้อมูลในกำรให้บริกำร 
  ๖.  ให้บริกำรวัสดุ - อุปกรณ์สถำนที่แก่สำธำรณชนตำมควำมเหมำะสมและศักยภำพของโรงเรียน 
  ๗.  พัฒนำระบบกำรให้บริกำรให้มีประสิทธิภำพเกิดควำมพึงพอใจต่อผู้มำรับบริกำร 
  8.  จัดตกแต่งบรรยำกำศให้มีควำมสะอำด สวยงำม  
  9  ประเมินผลสรุปรำยงำนกำรให้บริกำรต่อสำธำรณชน 

3. โภชนาการ ประกอบด้วย 
  1. นำงอำมีน๊ะ  มำลินี   ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงสำรอ  แซะอำหลี   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  2. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
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  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วำงแผนงำนโครงกำรกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับนโยบำยและเป้ำหมำยของโรงเรียนตลอดจนด ำเนินงำน
ตำมคู่มือกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร และโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพและงำนอนำมัยนักเรียน 
  2. จัดสถำนที่บริเวณโรงอำหำร โรงล้ำง ให้สะอำดเรียบร้อย มีวัสดุ ครุภัณฑ์ครบ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่     
ผู้มำใช้บริกำร และจัด Big Cleaning Day ทุกวันศุกร์แรกของเดือน 
  3. ควบคุม ดูแลมำตรฐำนระบบสุขำภิบำล ระบบสำธำรณูปโภคและผู้ประกอบกำรให้ถูกสุขอนำมัย 
   4. ควบคุมดูแลกำรจ ำหน่ำยอำหำร  คุณภำพอำหำรและเครื่องดื่มควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
โรงอำหำรถูกต้องตำมหลักโภชนำกำรและถูกหลักอนำมัย 
  5. ควบคุมดูแลเครื่องมือภำชนะเครื่องใช้ในกำรจ ำหน่ำยอำหำรตลอดจนผู้จ ำหน่ำยอำหำรให้ถูกสุขลักษณะ
อนำมัย 
  6. จัดท ำระเบียบกำรจ ำหน่ำย เข้ำ-ออก สิทธิของผู้ประกอบกำร ตำมนโยบำยของโรงเรียน 
  7. พิจำรณำรับสมัครผู้ประกอบกำร เพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
  8. จัดท ำมำตรฐำนแนวปฏิบัติระเบียบควบคุมผู้จ ำหน่ำยอำหำรก ำหนดรำคำปริมำณอำหำรตำมสภำวะเศรษฐกิจ
และปลูกฝังจิตส ำนึกที่ดีให้แก่ผู้ประกอบกำร เช่น ควำมเสียสละ ควำมสำมัคคี 
  9. ส่งเสริมควำมรู้ด้ำนโภชนำกำรแก่ผู้ประกอบกำรร้ำนอำหำรในโรงเรียน ครูและนักเรียน 
  10. จัดท ำแบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรเพื่อรำยงำนต่อหัวหน้ำงำนงำนสถำนศึกษำภำคเรียนละ  
2 คร้ัง 
  11. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ประกอบด้วย 
  1. นำงสำรอ  แซะอำหลี   ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
  2. นำงอำมีน๊ะ  มำลินี   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  3. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ดูแลห้องพยำบำลให้สะอำดและถูกสุขลักษณะ 

2. จัดเตรียมเวชภัณฑ์เคร่ืองมือเครื่องใช้และวัสดุ-อุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทนัที 
  3. ให้กำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นแก่นักเรียนครู บุคลำกรในนักเรียนก่อนน ำส่งโรงพยำบำล 
  4. ประสำนงำนกับครูเวรประจ ำวันเพื่อน ำส่งคนป่วยไปโรงพยำบำลในกรณีที่จ ำเปน็ 
  5. จดัทะเบียนสุขภำพท ำสถิติขอ้มูลสุขภำพน้ ำหนักและสว่นสงูของนักเรียนเป็นรำยบุคคล 
  6. ติดต่อประสำนงำนแพทย์และเจ้ำหน้ำที่อนำมัยในกำรตรวจสุขภำพของนักเรียน 
  7. ติดต่อประสำนงำนกับผูป้กครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วย 
  8. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพอนำมัย 
  9. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัยแก่นักเรียนและบุคคลในโรงเรียน 
  10. สอนและปฏิบตัิงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
 

 5. งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
  1. นำงสำวใหมมูน๊ะ หลงสล ำ  ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำงำน 

2. นำงสำวพิชญำ เขียดสังข์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3. นำงอำมีน๊ะ   มำลินี   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
4. นำยมุตฮำ   หมันเส็น   พนักงำนรำชกำร  ผู้ช่วย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ศึกษำข้อมูลในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลรวมทั้งควำมต้องกำรในกำรรับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของ 
ชุมชน 
  2. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชนองค์กรสถำบันและสื่อมวลชน
ในท้องถิ่น 
  3. จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ ฯลฯ 
  4. ประชำสัมพันธ์หลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

5. ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์เพื่อให้ทรำบถึงผลที่ได้รับ และน ำไปด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขพัฒนำ   
ให้เหมำะสม 

6. จัดท ำวำรสำรและเว็บไซต์เพื่อประชำสัมพันธ์โรงเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 
  7. งำนประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพื้นที่และหน่วยงำนอ่ืน 
  8. สอนและปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. งานโสตทัศนูปกรณ์  ประกอบด้วย 
1. นำยมุตฮำ  หมันเส็น  พนักงำนรำชกำร  หัวหน้ำงำน 
2. นำงสำวใหมมูน๊ะ หลงสล ำ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3. นำยหมำดสะฝีอี เหมสลำหมำด พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  1. จัดท ำแผนงำนโครงกำรและแนวปฏิบัติเก่ียวกับกำรใช้บริกำรห้องประชุมและประชำสัมพันธ์ผู้เก่ียวข้องทรำบ 
  2. ดูแลบ ำรุงรักษำโสตทัศนูปกรณ์และห้องประชุมให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำนและให้บริกำร 

3. จัดท ำทะเบียนโสตทัศนูปกรณ์และบันทึกข้อมูลกำรใช้ห้องและโสตทัศนูปกรณ์ 
  4. จัดให้มีกำรจัดกิจกรรมเสียงตำมสำยเพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้ำนต่ำงๆ 
  5. ให้บริกำรบันทึกภำพและอุปกรณ์ด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ศึกษำทุกประเภทในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆในโรงเรียน 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมรู้ให้นักเรียนในยำมว่ำง เช่น กำรดูวีดิทัศน์สำรคดีต่ำงๆ ระหว่ำงพักกลำงวัน  
  7. สอน และปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

7. งานสัมพันธ์ชุมชน ภาคีเครือข่าย และเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย 
1. นำยนิสิต  ภัทรำภินันท์   ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 
2. นำงหวันอำรีญำ   หมีนสัน ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
3. นำงอำมีน๊ะ  มำลินี  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
4. นำยทยำกร ชูช่วย  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมและวิเครำะห์และจัดระบบ หมวดหมู่ ข้อมูลโรงเรียน นักเรียน ชุมชนและภำคีเครือข่ำยทั้งภำยใน 

และภำยนอกประเทศ เพื่อสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
2. วำงแผน ก ำหนดรูปแบบวิธีกำร กำรสร้ำงสัมพันธ์ชุมชน พร้อมทั้งประสำนงำนกับฝ่ำย/งำน/ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพื่อจัดท ำแผนงำน และด ำเนินกิจกรรม/โครงกำรเพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์ชุมชน บริกำรสำธำรณะ  
และสร้ำงภำคีเครือข่ำยเพื่อสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทั้งกำรรับบริกำรและกำรระดมทุน 

  3. ร่วมด ำเนินกิจกรรม/โครงกำรสัมพันธ์ชุมชน บริกำรสำธำรณะ และภำคีเครือข่ำยทุกกิจกรรม 
 4. จัดเก็บข้อมูลจำกผู้เรียนจำกชุมชนและบุคลำกำร  เพื่อน ำไปพัฒนำงำนภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
 5. ประเมินผล สรุปผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนงำนสัมพันธ์ชุมชน บริกำรสำธำรณะ และภำคีเครือข่ำย 

ต่อผู้บังคับบัญชำและผู้เกี่ยวข้องภำคเรียนละ 1 คร้ัง  
6.  รวบรวม ประมวล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
7.  จัดเตรียมเอกสำร ข้อมูลและอ่ืนๆที่เก่ียวข้องในกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

/8. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม...  



๓๖ 
 

   

  8.  จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติในที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ด ำเนินกำร และถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
9.  ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุม และรำยงำนผลให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
10. ประสำนงำนกับทำงศิษย์เก่ำ ชมรมครูเก่ำ เพื่อสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
11. สอนและปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

8.  งานยานพาหนะโรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นำยทยำกร  ชูช่วย  ครู คศ.1   หัวหน้ำงำน 
  2. นำยวิลำศ  อรุณรัตน์  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  3. นำยหมำดสะฝีอี  เหมสลำหมำด พนักงำนบริกำร  ผู้ช่วย (พนักงำนขับรถยนต์) 
      4. นำยสุรศักดิ์    มรรคำเขต ลูกจ้ำงชัว่ครำว  ผู้ช่วย (พนักงำนขับรถยนต)์ 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1.  ตรวจเช็คจัดซ่อมและบ ำรุงรกัษำสภำพรถโรงเรียนให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
  2.  ต่อทะเบียนรถประจ ำป ี
  3.  ควบคุมกำรใช้รถของโรงเรียนตำมข้อก ำหนดของโรงเรียน 
  4.  ท ำกำรเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมนัเชื้อเพลิง 
  5.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  นำงอำมีน๊ะ  มำลินี  ครู คศ.2   หัวหน้ำงำน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                             
 1. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
  2. จัดท ำแผนงำน งบประมำณ โครงกำรในกำรพัฒนำและบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
  3. บรกิำรดูแลควำมเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำย และวำงแผนปรับปรุงพัฒนำตำมนโยบำย 5 ส. ของสถำนศึกษำ
และจัดหำวัสดุครุภัณฑ์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในฝำ่ยบริหำรงำนทั่วไป 
  4. ร่ำงพิมพ์หนังสือโต้ตอบลงทะเบียนหนังสือเข้ำ-ออกที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปจัดเก็บหลักฐำน
หนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เก่ียวข้องกับฝ่ำยไว้เป็นระบบโดยประสำนกับงำนสำรบรรณโรงเรียน 
  5. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่เกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปและรวบรวมข้อมูลสถิติของฝ่ำย 
  6. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ในงำนที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจบุัน 
  7. ดูแลและจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมฝำ่ย 
  8. ดูแลให้กำรต้อนรับแก่คณะต่ำง ๆ ที่มำเยี่ยมเยือนในภำระงำนที่เก่ียวข้องกับฝ่ำย 
  9. จัดแสดงข้อมูล สถิติที่ส ำคัญของฝ่ำยเพื่อแสดงไว้ในส ำนักงำน 
  10. จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำย 
  11. ควบคุม ดูแล กำรจัดซื้อ จัดหำ รับ เบิกอุปกรณ์ในส ำนักงำนตำมระเบียบพัสดุ 
  12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหนำ้ที่ด้วยควำมรับผิดชอบและเต็มก ำลังควำมสำมำรถเพื่อให้เกิดผลดีแก่           
ทำงรำชกำรต่อไป 
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วนัที่  13  มิถุนำยน  2565  เป็นต้นไป 
 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  13  เดือนมิถุนำยน  พ.ศ. 2565 
 
 

 
(นำยกระจำย  หนูคงแก้ว) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนควนโดนวทิยำ 


