
 
 
 

 
คำสั่งโรงเรียนโพธิ์คีรีราชศึกษา 

ท่ี 004 /2564 
เรื่อง   แต#งต้ังข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ&าง รับผิดชอบงานหน&าท่ีพิเศษ 

……………………………………………… 
  เพ่ือให&การบริหารงานของสถานศึกษาท่ีเป4นนิติบุคคล   สอดคล&องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 
2542 และเพิ่มเติม (ฉบับท่ี2 ) พ.ศ. 2545   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ   พ.ศ. 
2546 และ พระราชบัญญัติระเบียบข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  เกิดความคล#องตัว  
สามารถบริหารและจัดการในสถานศึกษาได&สะดวก รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ ตามหลักการกระจายอำนาจ  จึงอาศัย
อำนาจตาม พระราชบัญญัติระเบียบข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  มาตรา    27  จึงแต#งต้ัง
ข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ&าง รับผิดชอบงานในหน&าท่ีพิเศษดังต#อไปนี้ 
1. กลุ�มบริหารงานวิชาการ 
 

  ๑.1  คณะกรรมการท่ีปรึกษา  บทบาทหน�าท่ี   
        ให&คำปรึกษา และติดตามการดำเนินงานของกลุ#มบริหารงานวิชาการ 

 ประกอบด�วย 
        ๑.  นายสันติรักษA  ไชยเอียด  ประธานกรรมการ 
 2.  นายศุภกร     ศรีทองสุข  กรรมการ 
 3.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   กรรมการ 
         ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   กรรมการ 
         ๓.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  กรรมการ 
         ๔.  นางปาจารียA  แวจิ   กรรมการ 
         ๕.  นางอนงคA  คงทน   กรรมการและเลขานุการ 
1.2  คณะกรรมการกลุ�มบริหารงานวิชาการ บทบาทหน�าท่ี  
         ๑. กำหนดกรอบการติดตาม กำกับ ดูแลงานวิชาการ ให&เป4นไปตามนโยบายกระทรวง ศึกษาธิการ และ

สถานศึกษา 
         ๒. วางแผนพัฒนางานวิชาการ 
         ๓. ตรวจสอบติดตามการดำเนินงานตามโครงการของฝIายวิชาการ 
         ๔. ส#งเสริมสนับสนุนการจัดทำการจัดการเรียนรู& 
         ๕. วางแผนการนิเทศการเรียนการสอนของกลุ#มสาระการเรียนรู&อย#างต#อเนื่อง 
 ประกอบด�วย 
        ๑. นายศุภกร  ศรีทองสุข รองฯ กลุ#มงานบริหารวิชาการ   ประธาน 

๒.  นางอนงคA  คงทน  หัวหน&ากลุ#มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
3.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ     หัวหน&ากลุ#มสาระฯวิทยาศาสตรA  กรรมการ 

 4.  นางสาวชลธิรา    บุญศักด์ิ     หัวหน&ากลุ#มสาระฯคณิตศาสตรAและ 
      หัวหน&างานแนะแนวฯ   กรรมการ 
        5.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม หัวหน&ากลุ#มสาระฯภาษาไทย  กรรมการ 
        6.  นางพิศมัย       สุขสว#าง          หัวหน&ากลุ#มสาระฯการงานอาชีพฯ  กรรมการ 
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        7.  นางวิมลมาศ       ชินช#วยแรง  หัวหน&ากลุ#มสาระฯภาษาต#างประเทศ  กรรมการ8.  

นายมูฮามัดตอยูดีน    เจKะแว  หัวหน&ากลุ#มสาระฯสุขศึกษาและ   
ผอ.หลักสูตรโครงการสานฝOนฯ  กรรมการ 

        9.  นางจิดาภา  จันทวงคA  หัวหน&ากลุ#มสาระฯสังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
        10. นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง  หัวหน&ากลุ#มสาระฯศิลปะ   กรรมการ 
        11. นางสาวธนพร     ศรีจันทรA หัวหน&างานจัดทำสำมะโนผู&เรียนฯ    กรรมการ

  12. นางวิมลมาศ      ชินช#วยแรง หัวหน&างานวัดผลประเมินผลฯ  กรรมการ
        ๑3. นายสุกร ี  จารง  หัวหน&างานสนับสนุนด&านวิชาการฯ  กรรมการ          

       ๑4. นางสาวนูรีณ  เจKะโซะ  หัวหน&าห&องเรียนพิเศษวิทยาศาสตรA  กรรมการ 
       ๑5. นางสาวนัสรินทรA บือซา     หัวหน&างานกิจกรรมพัฒนาผู&เรียน  กรรมการ 
       ๑6. นางสาวสุดาวัลยA ดำหนก     หัวหน&างานประกันคุณภาพภายใน  กรรมการ 
       ๑7. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ          หัวหน&างานสารบรรณวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 

                                    

  1.3  สำนักงานกลุ�มบริหารงานวิชาการ บทบาทหน�าท่ี    
         ๑.  จัดทำเอกสาร ข&อมูล คำสั่งราชการของกลุ#มบริหารงานวิชาการ 
         ๒.  ลงทะเบียนรับ – ส#งหนังสือราชการของกลุ#มบริหารงานวิชาการ 
         ๓.  จัดเก็บ รักษา หนังสือหรือเอกสารราชการให&เป4นระบบสะดวกต#อการค&นคว&า 
         ๔.  ทำลายหนังสือหรือเอกสารราชการ      
  ประกอบด�วย 
        ๑. นางอนงคA      คงทน   หัวหน&า 
        ๒. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ       ผู&ช#วย 
        ๓. นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี   ผู&ช#วย 
 4. นางสาวนวพร  เทพแสง   ผู&ช#วย 

                    

1.4  งานสารบรรณ  บทบาทหน�าท่ี 
   1.  ลงทะเบียนรับ – ส#งหนังสือราชการ 
   2.  โต&ตอบหนังสือราชการกลุ#มบริหารงานวิชาการ 
   3.  ประสานงานการดำเนินงานต#างๆ กับกลุ#มบริหารงานอ่ืน และกลุ#มสาระการเรียนรู& 
   4.  งานอ่ืนๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

  ประกอบด�วย 
 1. นางสาวนวพร  เทพแสง   หัวหน&า 
 2. นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี   ผู&ช#วย 

  

1.5  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา บทบาทหน�าท่ี  
          ๑.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษา  ให&สอดคล&องกับมาตรฐานการศึกษา

ระดับชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความต&องการของชุมชน 
          ๒.  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร&างการบริหารที่เอื้อต#อการพัฒนางานและ

การสร&าง ระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให&เป4นหมวดหมู# ข&อมูลมีความสมบูรณA เรียกใช&ง#าย   
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให&เป4นปOจจุบันอยู#เสมอ 

          ๓.  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปW (SAR) และสรุปรายงานประจำปW โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต#อหน#วยงานต&นสังกัดและเผยแพร#ต#อสาธารณชน 

          ๔.  จัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษาท่ีมุ#งเน&นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธA/แผนยุทธศาสตรA) 
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          ๕.  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดำเนินการอย#างจริงจังต#อเนื่องด&วยการ

สนับสนุนให&ครู ผู&ปกครองและชุมชนเข&ามามีส#วนร#วม  
          ๖.  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 
          ๗.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษา ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต&อง

สร&างระบบการทำงานที่เข&มแข็ง เน&นการมีส#วนร#วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)   หรือท่ี
รู&จักกันว#าวงจร PDCA 

  ประกอบด�วย 
        ๑.  นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า 
        ๒.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 
        ๓.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย 
        ๔.  นางสาวมาลินี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 
        ๕.  นางอรนุช  ภาณุประสิทธิ์  ผู&ช#วย 
        ๖.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
        ๗.  นางสาวอรปวีณA ศรีเจริญ   ผู&ช#วย 
        ๘.  นางสาวสุดาวัลยA ดำหนก   ผู&ช#วย 

          ๙.  นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี   ผู&ช#วย 
        ๑๐. หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระ ผู&ช#วย 
 11. หัวหน&ากลุ#มงานต#างๆ   ผู&ช#วย 
        

1.6  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา บทบาทหน�าท่ี     
        ๑.  ศึกษา วิเคราะหAหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ ข&อมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับสภาพปOญหา ความต&องการของสังคม ชุมชนและท&องถ่ิน 
         ๒.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรระดับกลุ#มสาระการเรียนรู& และหลักสูตรท&องถ่ิน 
         ๓.  ดำเนินการใช&/นิเทศ และบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาทุกหลักสูตร รวมท้ังหลักสูตร

โครงการห&องเรียนพิเศษวิทยาศาสตรA ห&องเรียนมาตรฐานสากล 
         ๔.  บริหารการใช&หลักสูตรให&เป4นไปตามระบบและข้ันตอน 
         ๕.  ติดตามและประเมินผลการใช&หลักสูตร 
         ๖.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
         ๗.  ประสานงานดำเนินงานกับกลุ#มสาระการเรียนรู&ต#างๆ 

ประกอบด�วย 
        ๑.  นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า 

2.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 
        3.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
          4.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  ผู&ช#วย 
        5.  นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
        6.  นางวิมลมาศ  ชินช#วยแรง  ผู&ช#วย 
        7.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย           

8.  นางสาววิมลมาศ ชินช#วยแรง  ผู&ช#วย  
        9.  นางสาวสุดาวัลยA ดำหนก   ผู&ช#วย 
 10.  นางสาวธนพร ศรีจันทรA  ผู&ช#วย 
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 11. นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย                 

    1.7  งานบริหารกลุ�มสาระการเรียนรู�    บทบาทหน�าท่ี    
          ๑.  ดูและติดตาม ประสานประโยชนAกับหัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&  ในการปฏิบัติให&ครบถ&วน
กำหนดให&ครูทุกคนมีแผนการจัดการเรียนรู& ดำเนินการจัดครูเข&าสอนแทน  จัดสอนซ#อมเสริม   การจัดหาดูแลบำรุง 
รักษาวัสดุอุปกรณAการเรียนการสอน จัดแหล#งการเรียนรู&ภายในและภายนอกโรงเรียน การใช&แหล#งวิทยาการ สถาน
ประกอบการต#าง ๆ รวมท้ังการดูแลการจัดกิจกรรมนักเรียน  ควบคุมการวัดผลและประเมินผล 

       ๒.  การจัดระบบงานกลุ#มสาระการเรียนรู&   ดูแลให&มีการบริหารงานของกลุ#มสาระการเรียนรู&
โดยการกระจายงาน เช#น งานวัดผลประเมินผล งานพัสดุกลุ#มสาระการเรียนรู& งานห&องสมุด 

         ๓.  ดูแลติดตามการปฏิบัติงานของกลุ#มสาระการเรียนรู& โดยพิจารณาร#วมกับหัวหน&ากลุ#ม
สาระการเรียนรู&ในการจัดครูสอนรายวิชา อัตรากำลังของกลุ#มสาระการเรียนรู& ตารางสอน ดูแลการใช&ห&องเรียน
กิจกรรมตามหลักสูตร  ลงทะเบียนสอบแก&ผลการเรียนและการเรียนซ้ำ   สอนเสริมนักเรียน วิเคราะหAข&อสอบ  
คลังข&อสอบ และจัดนิทรรศการผลงานนักเรียน ฯลฯ 
           ๔.  จัดระบบนิเทศภายใน ประสานงานกับหัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&  ในการจัดการนิเทศ
ภายในเพ่ือหาทางแก&ไขปรับปรุงการเรียนการสอนให&ครูได&ค&นพบวิธีการจัดการเรียนการสอนท่ีดีเพ่ิมประสิทธิภาพ การ
เรียนการสอนได& 
           ๕.  การพัฒนาครูด&านวิชาการ พิจารณาร#วมกับหัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ในการส#งครูเข&า
รับการอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง จัดศึกษาดูงานเอกสารการสอน การเชิญวิทยากรมาบรรยายและสาธิตการสอน 
           ๖.  ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของกลุ#มสาระการเรียนรู&อย#างมีระบบ  โดยจัดให&มีการประชุม
การจัดทำรายงานการประชุม การติดตามการสอนของครู การปฏิบัติงานตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
           ๗.  งานพัฒนาความรู&ความสามารถของนักเรียน สนับสนุน ส#งเสริมให&นักเรียนมีความเป4นเลิศ
ทางวิชาการ โดยการจัดปlายนิเทศนิทรรศการในห&องเรียนต#าง ๆ  

ประกอบด�วย 
         ๑.  นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า 

2.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 
          3.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
          4.  นางสาวนงนุช   ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย 

5.  นายมูฮามัดตอยูดีน เจKะแว   ผู&ช#วย 
        6.  นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
        7.  นางวิมลมาศ  ชินช#วยแรง  ผู&ช#วย         
  8.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย     
        9.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 

         10. นางสาวฟาซียะ        เจKะเด็ง   ผู&ช#วย 
 

  1.8  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู� บทบาทหน�าท่ี  
          ๑. ส#งเสริมให&ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู& ตามสาระและหน#วยการเรียนรู& โดยเน&นผู&เรียน
เป4นสำคัญ 
          ๒. ส#งเสริมให&ครูจัดกระบวนการเรียนรู&  ให&ยืดหยุ#นตามความเหมาะสมทั้งด&านเวลาและสาระ
การเรียนรู&ของผู&เรียน 
          ๓. จัดกระบวนการเรียนรู&ที่เน&นผู&เรียนเป4นสำคัญ ให&ผู&เรียนได&เรียนรู&ด&วยการปฏิบัติจริงจาก
แหล#งเรียนรู&และเครือข#ายการเรียนรู& 
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          ๔. ส#งเสริมให&ครูจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมเพื่อส#งเสริมความสนใจ ความถนัดของผู&เรียนฝmก
ทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณA  การประยุกตAใช&ความรู&เพื่อปlองกันและแก&ไขปOญหาและใฝIรู&
อย#างต#อเนื่อง 
          ๕. ใช&การแนะแนวเป4นส#วนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู& 
          ๖. ให&ผู&ปกครอง ครอบครัว ชุมชนและสังคมเข&ามามีส#วนร#วมในการจัดกระบวนการเรียนรู& 
          ๗. ส#งเสริมให&ครูได&รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู&อย#างหลากหลายและต#อเนื่อง 
          ๘. จัดให&มีการนิเทศการเรียนการสอนแก#กลุ#มสาระการเรียนรู&อย#างต#อเนื่องและเหมาะสม 

ประกอบด�วย 
         ๑.  นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า 

2.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 
         3.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 

          4.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย 
          5.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
          6.  นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
          7.  นางวิมลมาศ  ชินช#วยแรง  ผู&ช#วย 
          8.  นายมูฮามัดตอยูดีน   เจKะแว   ผู&ช#วย 
  9. นางสาวฟาซียะ        เจKะเด็ง   ผู&ช#วย 
  10 นางสาวนัสรินทรA     บือซา   ผู&ช#วย 
           

  1.9   งานกิจกรรมพัฒนาผู�เรียน  บทบาทหน�าท่ี    
         ๑.  สำรวจข&อมูลความพร&อมความต&องการและสภาพปOญหา ดำเนินการสำรวจข&อมูลความ

พร&อม   ความต&องการ และสภาพปOญหาของสถานศึกษา ชุมชน ท&องถิ่นและผู&เรียนเพื่อเตรียมความพร&อมในการจัด
กิจกรรมให&สอดคล&องกับความต&องการและปOญหาของผู&เรียน 

         ๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู&เรียน ประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู&เรียนเพ่ือ
ร#วมกันกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให&มีความเหมาะสมกับสภาพความต&องการและปOญหาของสถานศึกษาชุมชน 
ท&องถ่ิน และผู&เรียน 

         ๓. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู&เรียน จัดทำและรวบรวมแผนงาน
โครงการ ปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู&เรียน โดยกำหนดเป4นรายภาคเรียน หรือรายปWการศึกษา หรือตามระยะเวลาท่ี
กำหนดและเสนอขออนุมัติต#อผู&บริหารสถานศึกษา 

         ๔. ให&คำปรึกษาแก#ครูท่ีปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู&เรียนให&เป4นไปอย#างมีประสิทธิภาพ 
         ๕. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู &เรียน รวบรวมผลการประเมินการจัด

กิจกรรมพัฒนาผู&เรียนจากครูท่ีปรึกษากิจกรรมตลอดจนปOญหาและอุปสรรค ในการจัดกิจกรรมและนำเสนอแนวทางใน
การพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู&เรียนต#อผู&บริหารสถานศึกษา 

         ๖. นิเทศ ติดตามและประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู&เรียนดำเนินไปด&วยความ
เรียบร&อยและนิเทศ ติดตามให&เป4นไปตามระเบียบและหลักเกณฑAการจัดกิจกรรมพัฒนาผู&เรียนของสถานศึกษา 

ประกอบด�วย 
         ๑.  นางสาวนัสรินทรA บือซา   หัวหน&า 
         ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย    
         ๓.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
         ๔.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
         ๕.  นางสาวซูไฮมี มุกาวี   ผู&ช#วย 
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         ๖.  ครูท่ีปรึกษาชุมนุมทุกคน   ผู&ช#วย 
         ๗.  ผู&นำยุวกาชาดทุกคน    ผู&ช#วย 
         ๘.  ผู&บังคับบัญชาลูกเสือทุกคน   ผู&ช#วย 
 

  1.10  งานแนะแนวและส�งเสริมการศึกษาต�อและงาน DMC(ข�อมูลสารสนเทศนักเรียน) บทบาทหน�าท่ี    
          ๑.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบ
ดูแลช#วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
          ๒.  ดำเนินการแนะแนวการศึกษาต#อร#วมกับครูทุกคนในสถานศึกษา 
          ๓.  ติดตามประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
          ๔.  ประสานความร#วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู&และประสบการณAด&านการแนะแนวการศึกษา 
          ๕.  ให&คำปรึกษานักเรียนท่ีจะไปศึกษาต#อ ณ สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ 
          ๖.   ติดต#อประสานงานกับทางมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข&องในการติวเข&มให&กับนักเรียนที่มีความ
ประสงคAจะเข&าร#วมโครงการ 
          ๗.  การจัดสรรทุนต#างๆ 
          8.  จัดทำข&อมูลกองทุนกู&ยืมเพ่ือการศึกษา 

        9.  กรอกข&อมูลนักเรียนรายบุคคลผ#านระบบเว็บไซตAแล&วส#งข้ึนเว็บไซตA  
    10.  แก&ไขข&อมูลการเลื่อนชั้นนักเรียน การซ้ำชั้น การจบการศึกษา การออกกลางคัน       การ

จำหน#าย ย&ายออกนักเรียน ฯลฯ ผ#านเว็บไซตAเป4นรายบุคคล 
         11.  จัดทำข&อมูลนักเรียนปOจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ชั้นมัธยมศึกษาปWท่ี 1-3 

ประกอบด�วย  
          ๑.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   หัวหน&า 
          ๒.  นางสาวอรปวีณA ศรีเจริญ   ผู&ช#วย 
          ๓.  นางสาวพารีดKะ ยูโซKะ    ผู&ช#วย 
                   

  1.๑1 งานการจัดการเรียนร�วม      บทบาทหน�าท่ี      
        ๑. ประสานหน#วยงานที่เกี่ยวข&อง ในการคัดกรองนักเรียนที่บกพร#องทางการเรียนรู&นักเรียน
พิการเรียนร#วม และนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
        ๒. จัดทำ แผนพัฒนาท่ีเหมาะสมกับผู&เรียนแต#ละคน 
        ๓. จัดทำทะเบียนนักเรียนพิเศษ 
        ๔. ประเมินและรายงานผลการดำเนินการจัดการศึกษาพิเศษ 
ประกอบด�วย 

           ๑.  นางพิศมัย  สุขสว#าง   หัวหน&า 
           ๒.  นางสาวพารีดKะ ยูโซKะ   ผู&ช#วย 

        ๓.  นางสาวสุนิษา อ้ันซ&าย   ผู&ช#วย 
          

   1.๑2  งานจัดทำสำมะโนผู�เรียนและงานทะเบียนนักเรียน บทบาทหน�าท่ี    
          ๑. จัดทำสำมะโนผู&เรียน ท่ีเข&ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
          ๒. จัดระบบข&อมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผู&เรียนเพื่อให&สามารถนำข&อมูลมาใช&อย#างมี    
ประสิทธิภาพ 
          ๓. เสนอข&อมูลสารสนเทศ สำมะโนผู&เรียนให&เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
          ๔. จัดทำทะเบียนนักเรียนจัดเก็บเอกสารมอบตัวนักเรียน 
          ๕. จัดทำแบบฟอรAมท่ีใช&ในงานทะเบียนเป4นปOจจุบัน 
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          ๖. จัดพิมพAรายชื่อนักเรียน 
          ๗. พิจารณา กลั่นกรอง การรับ-จำหน#ายนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการร#วมกับ 
ฝIายบริหาร 
          ๘. ดำเนินการรับรองคำร&องขอแก&ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
          ๙. ควบคุมการรับ-จำหน#ายนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
          ๑๐. ดำเนินการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน 

         ๑๑. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ปพ.๑, ปพ.๒, ปพ.๓ และ ปพ.๗ 
        ๑๒. จัดเทียบโอนผลการเรียนระหว#างหลักสูตรสถานศึกษากับหลักสูตรอื่นๆ ตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ 
          13. จัดทำตารางสอนทุกภาคเรียน 
          14. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนท่ีได&รับมอบหมาย 

ประกอบด�วย 
           ๑.  นางสาวธนพร ศรีจันทรA  หัวหน&า 
           ๒.  นางสาวนูรีณ  เจKะโซะ   ผู&ช#วย   
 

  1.๑3  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  บทบาทหน�าท่ี    
         ๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
         ๒. ส#งเสริมให&ครูจัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลแต#ละรายวิชา ให&สอดคล&องกับมาตรฐาน    

การศึกษา สาระการเรียนรู& หน#วยการเรียนรู& แผนการจัดการเรียนรู& และการจัดกิจกรรมการเรียนรู& 
         ๓. ส#งเสริมให&ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน&นการประเมินตาม

สภาพจริงจากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงานสอดคล&องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 
2551 

         ๔. จัดให&มีการเทียบโอนผลการเรียนระหว#างหลักสูตรสถานศึกษากับหลักสูตรอื่นๆ ตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

        ๕. พัฒนาเครื่องมือวัด และประเมินผลให&ได&มาตรฐาน 
         ๖. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการวัดผล จัดทำข&อมูลการวัดผลและประเมินผลการศึกษาปพ.

๔, ปพ.๕, ปพ.๖ และ ปพ.๙ 
        ๗. ติดตามงานด&านการวัดผลให&เป4นไปตามแผนและปฏิทินปฏิบัติงาน รวบรวมตรวจสอบและ   

ประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู&เรียนแต#ละคน 
         ๘. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนทุกกลุ#มสาระวิชา 
         ๙. สรุปผลการประเมินการอ#าน คิด วิเคราะหA และเขียนสื่อความ คุณลักษณะอันพึงประสงคA

และกลุ#มกิจกรรมพัฒนาผู&เรียน 
         ๑๐. สรุปผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติ 
         ๑๑. ประสานงานกับหัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู& ดำเนินการจัดประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับชาติ (National Test) 
        ๑๒. วิเคราะหAคุณภาพข&อสอบท่ีใช&ในการวัดผลและประเมินผล 

         13. จัดทำตารางมอบกลางภาคและปลายภาค  
ประกอบด�วย 

           ๑. นางวิมลมาศ  ชินช#วยแรง  หัวหน&า 
           ๒. นางสาวนูรีณ  เจKะโซะ    ผู&ช#วย 
           ๓. นางสาวนัสรินทรA บือซา    ผู&ช#วย 
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  4. นางสาวคชาภรณA เมฆม#วงแก&ว  ผู&ช#วย 

          5. หัวหน&ากลุ#มสาระฯทุกกลุ#มสาระฯ  ผู&ช#วย 
 6. หัวหน&ากิจกรรมพัฒนาผู&เรียน   ผู&ช#วย 
  ๑.1๔  งานสนับสนุนด�านวิชาการ ห�องสมุด   บทบาทหน�าท่ี   
         ๑.  จัดทำแผนปฏิบัติงาน โครงการต#าง ๆ โครงการประจำปW และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนา

ศักยภาพของงานห&องสมุดให&มีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน 
         ๒.  วางแผน จัดทำงบประมาณประจำปW ปรับปรุงห&องสมุดให&มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม 

จัดบรรยากาศในห&องสมุดให&เหมาะสม 
         ๓.  จัดทำบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ อุปกรณA ครุภัณฑA ให&มีการลงทะเบียน วัสดุ 

อุปกรณA และครุภัณฑAงานห&องสมุดอย#างเป4นระบบ 
         ๔. ปฐมนิเทศนักเรียนเข&าใหม#เรื่องการใช&ห&องสมุด แนะนำหนังสือใหม#ในห&องสมุด 
         ๕. จัดซ้ือหนังสือใหม#ให&สอดคล&องกับหลักสูตรและความสนใจ 
         ๖. จัดหมู#หนังสือ ทำบัตรรายการและจัดทำดรรชนีวารสาร 
         ๗. บริการให&ยืมหนังสือ และบริการตอบคำถามเก่ียวกับข#าวสาร 
         ๘. ร#วมมือกับครูประจำวิชาในการนำนักเรียนใช&ห&องสมุดเป4นกลุ#มหรือเป4นชั้นเรียน 
         ๙. จัดรวบรวมสิ่งพิมพAรัฐบาลเพ่ือให&เป4นเอกสารอ&างอิงสำหรับครู-อาจารยA 
         ๑๐. ควบคุมดูแลการใช&วัสดุอุปกรณAในห&องสมุด ซ#อมแซม บำรุงรักษาหนังสือท่ีชำรุด 
         ๑๑. จัดให&บริการด&าน สารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค&นทางอินเตอรAเน็ตในห&องสมุด 
         ๑๒. จัดทำสถิติ ข&อมูลเก่ียวกับการใช&บริการ 
         ๑๓. ติดตาม รวบรวมข&อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปW 
 ประกอบด�วย 

     1.  นางสาวซูไฮมี มุกาวี   หัวหน&า 
           2.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย 

3.  นายซอฟฟาน มะซง   ผู&ช#วย 
 

  1.๑๕  งานพัฒนาแหล�งเรียนรู�  บทบาทหน�าท่ี    
          ๑.  สำรวจแหล#งเรียนรู&ที่เกี่ยวข&องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 
ท&องถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกล&เคียง 
          ๒.  จัดเอกสารเผยแพร#แหล#งเรียนรู&แก#ครูสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องคAกร หน#วยงาน 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษาในบริเวณท่ีใกล&เคียง  
          ๓.  จัดตั้ง และพัฒนาแหล#งเรียนรู& รวมทั้งพัฒนาให&เกิดองคAความรู&และประสานความร#วมมือ
กับสถาบันอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคAกร หน#วยงาน และสถาบันการศึกษาอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
          ๔.  ส#งเสริม สนับสนุนให&ครูใช&แหล#งเรียนรู&ท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ
จัดการเรียนรู&โดยครอบคลุมภูมิปOญญาท&องถ่ิน 

 ประกอบด�วย 
           ๑.  นางสาวซูไฮมี มุกาวี   หัวหน&า 
           ๒.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 
           ๓.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  ผู&ช#วย 
           ๔.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
           ๕.  นายสุกรี  จารง   ผู&ช#วย    

๖.  หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระ ผู&ช#วย     
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   1.๑๖  งานส�งเสริมกิจกรรมทางวิชาการของนักเรียน      บทบาทหน�าท่ี   
         ๑. ส#งเสริมให&ครูและนักเรียนได&แสดงผลงานทางวิชาการ 
         ๒. ส#งเสริมสนับสนุนให&นักเรียนมีโอกาสเข&าร#วมแข#งขันและทดสอบความรู&ทางวิชาการของ

สถาบันอ่ืนในทุกระดับ 
         ๓. ฝmก อบรม ให&ความรู&กับนักเรียนก#อนท่ีจะเข&าร#วมแข#งขันทางวิชาการกับสถาบันอ่ืน 
                  ๔. สำรวจและรายงานผล ปOญหา อุปสรรคและความสำเร็จของกิจกรรมทางวิชาการ     ต#อรอง

ผู&อำนวยการกลุ#มงานบริหารวิชาการ  
ประกอบด�วย 

          ๑. นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า  
2. นางอนงคA  คงทน      ผู&ช#วย 

          3.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
           4.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  ผู&ช#วย 
                 5.  นายสุกรี  จารง   ผู&ช#วย   

6.  หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระ ผู&ช#วย 
 

   1.๑๗   งานห�องเรียนพิเศษวิทยาศาสตรCคณิตศาสตรC เทคโนโลยี และส่ิงแวดล�อม  บทบาทหน�าท่ี  
         ๑. ใช&หลักสูตรการเรียนการสอนพิเศษ 
         ๒. พัฒนาและส#งเสริมกิจกรรมทางวิชาการเพิ่มพิเศษ เช#นการเข&าค#ายวิทยาศาสตรAศึกษาดู

งาน/ทัศนศึกษา   การได&รับการฝmกงานกับนักวิจัยในมหาวิยาลัย   หรือในหน#วยงานต#าง ๆ  ทั้งภาครัฐ และเอกชน     
และส#งเสริมการทำโครงงานวิทยาศาสตรA คณิตศาสตรA เทคโนโลยี และสิ่งแวดล&อม  พร&อมท้ัง    ส#งเสริม สนับสนุนให&มี
การนำเสนอผลงานทางวิชาการในระดับต#างๆ อาทิ ระดับจังหวัด ระดับภาค และ ระดับประเทศ  

ประกอบด�วย 
         ๑. นางสาวนูรีณ  เจKะโซะ     หัวหน&า 
          ๒. นางอนงคA  คงทน      ผู&ช#วย 
          ๓. นายสุกรี  จารง   ผู&ช#วย 
          ๔. นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
          ๕. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
          ๖. นางสาวนัสรินทรA บือซา   ผู&ช#วย 
 7. นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 

9. ครูกลุ#มสาระฯคณิตศาสตรAทุกคน   ผู&ช#วย 
          10. ครูกลุ#มสาระฯวิทยาศาสตรAทุกคน  ผู&ช#วย 

 

  1.18   สำนักงานโครงการสานฝEนการกีฬาสู�ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต�  บทบาทหน�าท่ี 
         1. จัดทำแผนงาน/ โครงการสานฝOนการกีฬาฯ   
         2. ดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการสานฝOนการกีฬาฯ 
         3. กำกับ ติดตามการจัดกิจกรรมต#างๆตามแผนงาน/โครงการสานฝOนการกีฬาฯ 
         4. ประเมินผลการดำเนินงาน วิเคราะหAผล หาแนวทางแก&ปOญหาและปรับปรุง  

โครงการสานฝOนการกีฬาฯ ให&ดำเนินงานต#อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
         5. ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

ประกอบด�วย 
1. นายศุภกร         ศรีทองสุข  หัวหน&า 

 2.  นายมูฮามัดตอยูดีน   เจKะแว   ผู&ช#วย 
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 3.  นางสาววิกาญดา หลำเบ็ญสะ  ผู&ช#วย 
 4.  นางสาวนฤมล พรหมศิริ  ผู&ช#วย 
 5.  นายไพศาล  เจKะแนKะ   ผู&ช#วย  
 6. นายอิสรามีน  เวาะแม   ผู&ช#วย 
 7.  เจ&าหน&าท่ีโครงการสานฝOนการกีฬาฯทุกคน ผู&ช#วย 
 

  1.19  กลุ�มงานห�องเรียนมาตรฐานสากล  บทบาทหน�าท่ี  
                      ๑. มีการใช&หลักสูตรการเรียนการสอนมาตรฐานสากล 

          ๒. พัฒนาและส#งเสริมกิจกรรมทางวิชาการเพ่ิมพิเศษ เช#น นำเสนอผลงาน IS1 IS2 IS3 และ
ภาษาท่ีสอง (ภาษามลายูกลาง) 

ประกอบด�วย 
          ๑.  นางอนงคA  คงทน     หัวหน&า 
          ๒.  ครูกลุ#มสาระฯวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยีทุกคน ผู&ช#วย 

         ๓.  ครูกลุ#มสาระฯการงานอาชีพฯทุกคน  ผู&ช#วย 
         ๔.  ครูกลุ#มสาระฯภาษาไทยทุกคน   ผู&ช#วย 
         ๕.  ครูกลุ#มสาระฯสังคมฯทุกคน   ผู&ช#วย 
         6.  ครูกลุ#มสาระฯภาษาต#างประเทศทุกคน  ผู&ช#วย 

 

  1.20  งานนิเทศและพัฒนาการสอน      บทบาทหน�าท่ี     
         ๑. จัดระบบงานนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
         ๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม

กับสถานศึกษา 
         ๓. ติดตามประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน

วิชาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
         ๔. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
         ๕. การแลกเปลี ่ยนเรียนรู & และประสบการณAการจัดระบบการนิเทศการศึกษาภายใน

สถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข#ายนิเทศภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ประกอบด�วย 
         ๑.  นายศุภกร  ศรีทองสุข  หัวหน&า 
         ๒.  นางอนงคA  คงทน      ผู&ช#วย 
         ๓.  หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระฯ ผู&ช#วย 
 

   1.21  งานกิจกรรมนอกหลักสูตร  บทบาทหน�าท่ี  
        1.  วางแผนกำหนดแนวทางส#งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนนอกหลักสูตร โดยสนับสนุนให&

นักเรียนมีส#วนร#วมในกระบวนการวางแผน กิจกรรมวันสำคัญๆ ตลอดจนกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนรู&
ของนักเรียน 

        2.  ดำเนินการจัดกิจกรรมและส#งเสริมสนับสนุนให&นักเรียนมีส#วนร#วมในการจัดกิจกรรมอย#าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

        3.  สรุป ประเมินผลการจัดกิจกรรม เพื่อปรับปรุงแก&ไขการจัดกิจกรรมให&เกิดคุณค#า และเป4น
ประโยชนAต#อนักเรียน 

        4.  งานอ่ืนๆ ท่ีได&รับมอบหมาย  
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ประกอบด�วย 

  1. นางอนงคA  คงทน   หัวหน&า 
  2. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
  3. นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี   ผู&ช#วย 
  4. นางสาวสุดาวัลยA   ดำหนก   ผู&ช#วย 
  5. นางสาวนูรีณ  เจKะโซะ   ผู&ช#วย 
  6. นางสาวนัสรินทรA บือซา   ผู&ช#วย 
  7. นางสาวนวพร  เทพแสง   ผู&ช#วย 

 

  1.22  งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู�  บทบาทหน�าท่ี 
1. ศึกษา วิเคราะหA วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ  

ในภาพรวมของสถานศึกษา 
  2. ส#งเสริมให&ครู ศึกษา วิเคราะหA วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู&ให&แต#ละกลุ#มสาระการเรียนรู& 
  3. ประสานความร#วมมือในการศึกษา วิเคราะหA วิจัย ตลอดจนเผยแพร#ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคAกรหน#วยงานและสถาบันอ่ืน 
  4. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได&รับมอบหมาย 

ประกอบด�วย 
  1. นางอนงคA  คงทน   หัวหน&า 

2. นางสาวนูรีณ  เจKะโซKะ   ผู&ช#วย 
3. นางสาวนัสรินทรA บือซา   ผู&ช#วย 
4. นางสาวนวพร  เทพแสง   ผู&ช#วย 

 

    1.23  งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีการศึกษา    บทบาทหน�าท่ี      
        ๑.  ศึกษา วิเคราะหA ความจำเป4นในการใช&สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและ

การบริหารงานวิชาการ 
          ๒.  ส#งเสริมให&ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
          ๓.  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช&ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด&านวิชาการ 
          ๔.  ประสานความร#วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช&สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคAกร หน#วยงาน และสถาบันอ่ืน 

         ๕.  การประเมินผลการพัฒนาการใช&สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
ประกอบด�วย 

           ๑.  นางอนงคA  คงทน      หัวหน&า 
           ๒.  นางสาวนูรีณ  เจKะโซKะ   ผู&ช#วย 
           ๓.  นายสุกรี  จารง   ผู&ช#วย 
           ๔.  นางสาวนูรีซัน สาและ     ผู&ช#วย 
           ๕.  หัวหน&ากลุ#มสารการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระฯ ผู&ช#วย               
 

 1.24  งานรับนักเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
1.  กำหนดแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 

                     3. ร#วมมือกับองคAกรปกครองส#วนท&องถ่ินชุมชนในการติดต#อช#วยเหลือนักเรียนท่ีมีปOญหาในการเรียน 
4.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข&าเรียนให&หน#วยงานท่ีเก่ียวข&องทราบ 
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5.  จัดทำสถิติการรับนักเรียนทุกปWการศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได&รับมอบหมาย 
ประกอบด�วย 
1. นางอนงคA  คงทน      หัวหน&า 

 2. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
 3. นางสาวนูรีณ  เจKะโซKะ   ผู&ช#วย 
 4. นางสาวธนพร  ศรีจันทรA  ผู&ช#วย 
 5. นางสาวนวพร   เทพแสง   ผู&ช#วย 

 

  1.25 งานการจัดสอบ บทบาทหน�าท่ี 
1.  ดูแลการจัดการสอบในโรงเรียนให&เป4นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
2.  ประสานงานการจัดสอบจากหน#วยงานต#างๆ มาขอใช&สถานท่ีในการดำเนินการสอบ 
3.  ผู&ประสานงานการจัดการสอบในระดับต#างๆ จากหน#วยงานที่เกี่ยวข&องปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได&รับ

มอบหมาย  
ประกอบด�วย 

 1. นางวิมลมาศ  ชินช#วยแรง  หัวหน&า 
 2. นางสาวนัสรินทรA บือซา   ผู&ช#วย 
 3. นางสาวคชาภรณA เมฆม#วงแก&ว  ผู&ช#วย 
  

1.26  งานพัสดุ   บทบาทหน�าท่ี 
1.  สำรวจพัสดุ ครุภัณฑA ในสำนักงานกลุ#มบริหารงานวิชาการ 
2.  จัดหา ควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน#ายพัสดุ กลุ#มบริหารงานวิชาการ 
3.  เบิก - จ#าย พัสดุ ครุภัณฑA ทุกประเภท 

  4.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได&รับมอบหมาย  
ประกอบด�วย 

  1. นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี   หัวหน&า 
  2. นางสาวสุดาวัลยA   ดำหนก   ผู&ช#วย 
  3. นางสาวนวพร  เทพแสง   ผู&ช#วย 

 

1.27  งานติดตามและประเมินผลกลุ�มบริหารงานวิชาการ  บทบาทหน�าท่ี  
๑.  วางแผน ออกแบบเครื่องมือ แบบประเมิน  แบบสอบถาม เพ่ือใช&ในการติดตามประเมินผลโครงการ 
๒.  ติดตามและประเมินผลโครงการของฝIายบริหารวิชาการ 
๓.  สรุป รวบรวมข&อมูล สรุปรายงานผลจัดทำเป4นรูปเล#ม แฟlมงานเสนอรองผู&อำนวยการ งานบริหาร

วิชาการ เพ่ือรายงานผู&อำนวยการทราบ 
 

ประกอบด�วย 
         ๑. นางอนงคA  คงทน   หัวหน&า 
         ๒. นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 
         ๓. นางสาวลัดดาวัลยA มุขคีรี     ผู&ช#วย 
 4. นางสาวนวพร  เทพแสง   ผู&ช#วย 
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2. กลุ�มบริหารงานบริหารท่ัวไป 
   2.๑  คณะกรรมการท่ีปรึกษา  บทบาทหน�าท่ี   

        ให&คำปรึกษาชี้แนะ สนับสนุนการดำเนินงาน ตลอดจนแก&ปOญหาและอุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึน  
ประกอบด�วย 

  ๑.  นายสันติรักษA  ไชยเอียด  ประธานกรรมการ 
 2.  นายศุภกร     ศรีทองสุข  กรรมการ 
 3.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   กรรมการ 
         4.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  กรรมการ 
         5.  นางอนงคA  คงทน   กรรมการ 
         6.  นางปาจารียA  แวจิ   กรรมการ 
         7.  นางสาวสมศรี สามัญ    กรรมการและเลขานุการ  

      

   2.๒.  คณะกรรมการบริหารกลุ�มบริหารงานบริหารท่ัวไป  บทบาทหน�าท่ี 
   ๑. วางแผนการดำเนินงาน กำกับติดตามให&การดำเนินงานของกลุ#มบริหารงานบริหารทั่วไป เป4นไป
ตามนโยบายและระเบียบ 
  ๒. ส#งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของทุกงานในกลุ#มบริหารงานบริหารท่ัวไป 
  ๓. กำหนดแนวทาง และหามาตรการการปlองกันและแก&ปOญหา 
  ๔. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย    

ประกอบด�วย 
          ๑.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   ประธานกรรมการ 
          ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   รองประธานกรรมการ 
          ๓.  นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  กรรมการ 
          ๔.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  กรรมการ  
          ๕.  นางสมใจ  นิคม   กรรมการ 
          ๖.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  กรรมการ 

         ๗.  นางจิดาภา  จันทวงคA   กรรมการ 
                    ๘.  นายมูฮามัดตอยูดีน  เจKะแว   กรรมการ 
           ๙.  นางสีตีสาเรKาะ อาแว   กรรมการ 
           ๑๐.นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  กรรมการ 
  11. นายซอฟฟาน มะซง   กรรมการ 
  12. นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   กรรมการ   
  13. นางสาวศิริกาญจนA คนเท่ียง   กรรมการและเลขานุการ 
  14. นางสาวนฤมล พรหมศิริ  กรรมการและผู&ช#วยเลขานุการ 
 

  2.๓  งานสำนักงานกลุ�มบริหารงานท่ัวไป  บทบาทหน�าท่ี 
        ๑.  จัดทำเอกสาร ข&อมูล คำสั่งราชการของกลุ#มบริหารงานกิจการนักเรียน 
          ๒.  ลงทะเบียนรับ-ส#ง หนังสือราชการของกลุ#มบริหารงานกิจการนักเรียน 
          3.  โต&ตอบหนังสือราชการให&ทันตามกำหนดเวลา 
          ๔.  จัดเก็บ รักษาหนังสือและเอกสารราชการให&เป4นระบบ 
          ๕.  ทำลายหนังสือและเอกสารราชการ 
          ๖.  ส#งเอกสารงานกิจการนักเรียนให&กับครูผู&เก่ียวข&อง 
          ๗.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย       
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ประกอบด�วย 

         ๑.   นางสาวศิริกาญจนA คนเท่ียง   หัวหน&า 
         ๒.   นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   ผู&ช#วย 
         ๓.   นางสาวนฤมล พรหมศิริ  ผู&ช#วย  
          

         2.4  งานประสานงานพัฒนาและเครือข�ายข�อมูลสารสนเทศ   งานเทคโนโลยีเพ่ือสารสนเทศเพ่ือการศึกษา  
บทบาทหน�าท่ี  
  1. กำหนดรูปแบบเครือข#ายและวัตถุประสงคAในการประสานงานให&สอดคล&องและเหมาะสมกับการ
จัดการศึกษา 
  2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข#ายข&อมูลสารสนเทศ    

ประกอบด�วย 
๑.   นายสุกร ี  จารง   หัวหน&า 

         ๒.   นายซอฟฟาน มะซง   ผู&ช#วย 
          ๓.   นางสาวนูรีซัน สาและ   ผู&ช#วย    

  

  2.5  การวางแผนการบริหารการศึกษา การจัดระบบการบริหาร  และพัฒนาองคCกร    การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องจัดตั้ง   ยุบรวม และเลิกสถานศึกษา 
บทบาทหน�าท่ี  

 1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร&างและตัวชี้วัดความความสำเร็จ ศึกษาสภาพปOจจุบัน
ปOญหาตามภารกิจงานท่ีเป4นพัทธกิจท้ัง 4 ด&านของสถานศึกษา 

 2. วิเคราะหAจุดแข็ง จุดอ#อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐาน การปฏิบัติงานเพ่ือกาเหตุปOจจุยและ
กำหนดแนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและปรับปรุงตามกรณี 

 3. ศึกษาและพัฒนาให&สอดคล&องกับนโยบายยและสภาพการณAท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 4. วางแผนและดำเนินการกรณีการเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องจัดต้ัง   ยุบรวม และเลิกสถานศึกษา 
 5. ปรับโครงสร&างการปฏิบัติงานตามข&อมูลการวิเคราะหA ให&รองรับภารกิจท่ีจำเป4นและนโยบายสำคัญ 

ประกอบด�วย 
๑.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   หัวหน&า 

         ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย 
          ๓.  นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  ผู&ช#วย    
   4.  นางสมใจ  นิคม   ผู&ช#วย    
  5.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย    
  6.  นางสาวดารณี สุขสว#าง   ผู&ช#วย    
  7.  นายมูฮามัดตอยูดีน เจKะแว   ผู&ช#วย    
  8.  นายสุกรี   จารง   ผู&ช#วย    
  9.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  ผู&ช#วย    
  10.  นางสาวศิริกาญจนA คนเท่ียง   ผู&ช#วย    
  11.  นางสาวนฤมล พรหมศิริ   ผู&ช#วย    

 

  2.6  การดำเนินงานธรุการโรงเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
                   ๑.  งานสารบรรณโรงเรียน 
           ๒.  ลงทะเบียนรับ - ส#งหนังสือราชการ ลงทะเบียนคำสั่งโรงเรียน  
                    ๓.  โต&ตอบหนังสือราชการของโรงเรียน และจัดส#งหนังสือราชการ 
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    ๔.  ออกหนังสือรับรองข&าราชการครู ลูกจ&างประจำ  และหนังสือรับรองการเป4นนักเรียน     

๕.  ดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวข&าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ&างประจำ 
ประกอบด�วย 
๑.   นางสาวพิชญานันทA เพชรมณี  หัวหน&า 

         ๒.   นางสาวนูรีตา ดอหนิ   ผู&ช#วย 
   

  2.7  งานดูแลอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล�อมโรงเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
 1.  จัดบรรยากาศและสภาพแวดล&อมภายในโรงเรียนให&มีบรรยากาศเหมาะสมและเอ้ือต#อการเรียนรู& 
 2.  ดูแล ปรับปรุงสวนหย#อมบริเวณหน&าอาคารเรียนให&สวยงาม 
 3.  จัดบุคลากรรับผิดชอบการบำรุงรักษา ดูแลพัฒนาอาคารสถานที ่และสภาพแวดล&อมของ

สถานศึกษาให&อยู#ในสภาพท่ีมันคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสม  พร&อมท่ีจะใช&ประโยชนA 
 4.  ติดตามตรวจสอบ  ประเมินผล และรายงานผลการใช&การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล&อมของสถานศึกษาให&มีความพร&อมใช&งานอย#างต#อเนื่องสม่ำเสมอ 
ประกอบด�วย 

 1. นางสาวดารณี  สุขสว#าง   หัวหน&า 
 2. นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
 3. นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
 4. นางผ#องพรรณ ขวัญเพชร  ผู&ช#วย 
 5. นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 

6. นายธนชาติ  ไชยลาภ   ผู&ช#วย 
 

  2.8  งานสัมพันธCชุมชนและบริการ   บทบาทหน�าท่ี 
  ๑.  ให&บริการชุมชนในการใช&อาคารสถานท่ี อาหาร เครื่องด่ืม ภายในสถานศึกษา  

๒.  ให&ความอนุเคราะหAการแสดงดนตรีไทย นาฏศิลป{ และวงโยธวาทิตแก#หน#วยงานภายนอก 
       ๓.  ให&ความอนุเคราะหAใช&รถยนตAราชการพร&อมพนักงานขับรถแก#หน#วยงานราชการท่ีได&รับการร&องขอ     

ประกอบด�วย 
          ๑.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   หัวหน&า 
                   ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย 
          ๓.  นางพิศมัย  สุขสว#าง   ผู&ช#วย 
          ๔.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
  5.  นางอรนุช         ภาณุประสิทธิ์  ผู&ช#วย    
          6.  นางสมใจ         นิคม   ผู&ช#วย    
          7.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
                    8.  นางสาวผ#องพรรณ ขวัญเพชร  ผู&ช#วย 
                    9.  นางสาวฟาซียKะ เจKะเด็ง   ผู&ช#วย 
                    10.  นายซำมะรี  สะมะแอ  ผู&ช#วย 
                    ๑1.  นายอภิเดช           ถ่ินพังงา   ผู&ช#วย 
                    ๑2.  นายปองภพ แก&วดวง   ผู&ช#วย 

13.  นางสาวพิชญานันทA  เพชรมณี      ผู&ช#วย 
14.  นางสาวนูรีตา       ดอหนิ      ผู&ช#วย 

                    ๑5.  นายธนภัทธA   ไชยรัตนAทอง       ผู&ช#วย 
           ๑6.  นายวรเนตร          จันทรAสว#าง  ผู&ช#วย 
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                    ๑7.  นายอมร         หนูสุวรรณ  ผู&ช#วย  
           ๑8.  นายไกรสร  วันโสะ   ผู&ช#วย 
  19.  นายสัญชัย  มะหลี   ผู&ช#วย 
  20.  นายอาบูรียูหวัน โตKะกานู   ผู&ช#วย 
 

  2.9 งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  บทบาทหน�าท่ี 
1.  จัดหาและระดมทรัพยากร  เพ่ือการลงทุนทางการศึกษา 

     2.  จัดหารายได&  และผลประโยชนAต#าง ๆ  เพ่ือการศึกษา 
      3.  ประสานงานและดำเนินการกองทุนกู&ยืมเงินเพื่อการศึกษา  กองทุนจากสมาคม  มูลนิธิและ

กองทุนสวัสดิการต#าง ๆ  จากภาครัฐและภาคเอกชน  เพ่ือการจัดการศึกษา  
ประกอบด�วย 

          ๑.  นางอรนุช  ภาณุประสิทธิ์  หัวหน&า 
               ๒.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 

         ๓.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
         ๔.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย 

5.  นางสาวสมศรี สามัญ   หัวหน&า 
               6.  นางสีตีสาเรKาะ อาแว   ผู&ช#วย 

         7.  นางสาวผ#องพรรณ ขวัญเพชร  ผู&ช#วย 
         8.  นางวรรณิชา  ผะอบทอง  ผู&ช#วย 
 

  2.10  งานทัศนศึกษา  บทบาทหน�าท่ี  
          1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข&อง  
      2. เตรียมการก#อนดำเนินกิจกรรมในทุกๆด&านให&เรียบร&อยโดยคำนึงความปลอดภัยของผู&ร#วม

กิจกรรมเป4นสำคัญ  
       3.  ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน และโครงการ 
  4.  รายงานการทัศนศึกษาให&ผู&ท่ีเก่ียวข&องทราบ 

ประกอบด�วย 
๑.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  หัวหน&า 

               ๒.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย 
         ๓.  นางสาวผ#องพรรณ ขวัญเพชร  ผู&ช#วย 
         ๔.  นางวรรณิชา  ผะอบทอง  ผู&ช#วย 
 

  2.11  งานส�งเสริมกิจการนักเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
  ๑.  ดำเนินการจัดระบบการดูแลช#วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนให&เป4นระบ และเป4นปOจจุบัน 
  ๒.  ดำเนินการดูแลช#วยเหลือนักเรียนตามข้ันตอน พร&อมด&วยวิธีการ มีเครื่องมือดำเนินการอย#างชัดเจน    

 ๓.  รายงานผลการดูแลช#วยเหลือนักเรียนตามระยะเวลาท่ีทางโรงเรียนกำหนด 
 ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย     
ประกอบด�วย 

        1.  นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  หัวหน&า 
 2.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย  
          3.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  ผู&ช#วย 
          4.  นายซอฟฟาน มะซง   ผู&ช#วย 
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         5.  นางสมใจ  นิคม   ผู&ช#วย 

                    6.  นางธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย               
2.11.1  งานระบบการดูแลช�วยเหลือนักเรียน  บทบาทหน�าท่ี 

    ๑.  ดำเนินการจัดระบบการดูแลช#วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนให&เป4นระบบ และ
เป4นปOจจุบัน 

    ๒.  ดำเนินการดูแลช#วยเหลือนักเรียนตามขั้นตอน พร&อมด&วยวิธีการ มีเครื่องมือ
ดำเนินการอย#างชัดเจน    

             ๓.  รายงานผลการดูแลช#วยเหลือนักเรียนตามระยะเวลาท่ีทางโรงเรียนกำหนด 
             ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 

ประกอบด�วย 
1.  นายอนุชา  หวังเคียงแสง  หัวหน&า 

 2.  นางสมใจ  นิคม   ผู&ช#วย  
3.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย  
4.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย  
5.  นายซอฟฟาน มะซง   ผู&ช#วย 
6.  นางธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย               

 7. ครูท่ีปรึกษาทุกคน    ผู&ช#วย 
 

2.11.2  งานระเบียนความประพฤติของนักเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
              ๑.  เก็บรวบรวมหลักฐาน ข&อมูลความประพฤติของนักเรียนประจำวัน ตลอดจนการ

ตัดหรือเพ่ิมคะแนนความประพฤติ          
     ๒.  จัดเก็บข&อมูลความประพฤติของนักเรียนอย#างเป4นระบบ 
     ๓.  สรุป รายงานความประพฤติของนักเรียน 
     ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย  
         ประกอบด�วย 

                   ๑.  นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  หัวหน&า 
                   ๒.  นายมูฮามัดตอยูดีน เจKะแว   ผู&ช#วย 
                   ๓.  นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   ผู&ช#วย  
           4.  หัวหน&าระดับทุกคน    ผู&ช#วย      
               5.  ครูท่ีปรึกษา     ผู&ช#วย  
     

2.11.3   งานปQองกันและแก�ไขปEญหายาเสพติด   บทบาทหน�าท่ี 
        ๑.  ประชุม วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติ และแนวทางการสร&างภูมิคุ&มกัน ปlองกัน

และแก&ไขปOญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
       ๒.  ประสานงานกับ ตำรวจ ผู&ปกครองหน#วยงานอื่นๆ และบุคคลภายนอกเกี่ยวกับ

ยาเสพติด และพฤติกรรมเสี่ยงอ่ืนๆ ของนักเรียน 
        ๓.  จัดกิจกรรมต#างๆ รณรงคAปlองกัน ต#อต&านยาเสพติดในโรงเรียน 
        ๔.  สอดส#อง ดูแลและเฝlาระวังบุคคลภายนอกติดต#อกับนักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติด

ในโรงเรียน  รวมถึงเฝlาระวังปOญหาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข&องกับนักเรียน  
          ๕.  ตรวจปOสสาวะนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงต#อยาเสพติด 
          ๖.  เก็บรวบรวมข&อมูลเกี่ยวกับการดำเนินการปlองกันและแก&ไขปOญหายาเสพติดใน

โรงเรียน 
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          ๗.  ประชาสัมพันธAตามสาย หน&าแถว เกี่ยวกับ กิจกรรม และรายละเอียดต#างๆ  

ในการดำเนินการปlองกันและแก&ไขปOญหายาเสพติดในโรงเรียน 
          ๘.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย     

    ประกอบด�วย 
             ๑.  นางสาวสมศรี   สามัญ    หัวหน&า 
             ๒. นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  ผู&ช#วย 

              ๓.  นายมูฮามัดตอยูดีน เจKะแว   ผู&ช#วย 
              ๔.  นางสาวศิริกาญจนA คนเท่ียง   ผู&ช#วย 
             ๕.  นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   ผู&ช#วย 
                       6.  หัวหน&าระดับชั้นทุกคน   ผู&ช#วย 

             7.  ครูท่ีปรึกษาทุกคน    ผู&ช#วย 
       

2.11.4 งานส�งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  บทบาทหน�าท่ี 
         ๑.  จัดทำแผน/โครงการร#วมกับคณะกรรมการนักเรียนและดำเนินการจัดกิจกรรม
ตามแผน/ โครงการท่ีกำหนดไว& 

   ๒.  ให&คำปรึกษาแก#คณะกรรมการนักเรียนและดำเนินการจัดกิจกรรมต#าง ๆ  
ให&นักเรียนได&เรียนจากปฏิบัติจริง              
         ๓. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนประจำปWการศึกษา    เสนอการแต#งต้ัง
คณะกรรมการนักเรียนกับทางโรงเรียน                    

       ๔. ติดตามการทำงานของคณะกรรมการนักเรียนพร&อมท้ังสรุปผลการดำเนินงาน 
                ๕. จัดกิจกรรมต#างๆ ท่ีส#งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
                ๖. งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย  

ประกอบด�วย 
         ๑.  นางสาวสมศรี   สามัญ    หัวหน&า 
           2.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
           3.  นางวรรณิชา  ผะอบทอง  ผู&ช#วย 
           4.  นายไพศาล  เจKะแนะ   ผู&ช#วย          

            5.  หัวหน&าระดับชั้นทุกคน   ผู&ช#วย 
           6.  ครูท่ีปรึกษาทุกคน    ผู&ช#วย 
           7.  ครูกลุ#มสาระการเรียนรู&สังคมศึกษาฯ  ผู&ช#วย 
 

    2.11.5  งานเวรประจำวัน    บทบาทหน�าท่ี 
        ๑.  วางแผนและเสนอการแต#งต้ังครูเวรประจำวัน 
        ๒.  กำหนดแนวปฏิบัติและบทบาทหน&าท่ีครูเวรประจำวัน 
        ๓.  จัดทำแบบฟอรAมการรายงานของครูเวรประจำวัน 
        ๔.  เก็บรวมรวมข&อมูลต#างๆ และผลการปฏิบัติหน&าท่ีของครูเวรประจำวัน 
        ๕.  จัดเก็บข&อมูลการมาสายของนักเรียนไว&อย#างเป4นระบบ 
        ๖.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย 
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ประกอบด�วย 

           ๑.  นางสมใจ  นิคม   หัวหน&า 
           ๒.  นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   ผู&ช#วย 

             ๓.  นายไพศาล  เจKะแนะ   ผู&ช#วย  
 

   2.11.6  งานจัดระบบการจัดการรถจักรยานยนตC และการจัดการจราจรภายในโรงเรยีน  
บทบาทหน�าท่ี      

๑.  วางแผนและกำหนดมาตรการในการดูแลรักษาความปลอดภัยให&กับนักเรียน
รถจักรยานยนตAมาโรงเรียน 

      ๒.  จัดทำทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีนำรถจักรยานยนตAมาโรงเรียน 
       ๓.  จัดระบบการจัดการจราจรภายในโรงเรียนและเม่ือมีการจัดกิจกรรมต#างๆ 

      ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได&รับมอบหมาย               
ประกอบด�วย 

                      ๑.  นายซำมรี  สะมะแอ  หัวหน&า 
             ๒.  นางจิดาภา  จันทวงคA   ผู&ช#วย 
   3.  นายธนชาติ  ไชยลาภ   ผู&ช#วย 
   4.  นายประพันธA  พันธAแก&ว   ผู&ช#วย 
                      5.  นายมานิตยA  ทองดี   ผู&ช#วย 

            6.  สภานักเรียนท่ีได&รับมอบหมาย    ผู&ช#วย 
 

   2.11.7   งานบริการยานพาหนะ   บทบาทหน�าท่ี 
                       ๑.  ให&บริการยานพาหนะแก#ข&าราชการครูและ บุคลากรในการไปราชการ ประชุม 
อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน    
                ๒.  ให&บริการยานพาหนะแก#นักเรียนในการเข&าค#าย ฝmกอบรม ทัศนศึกษา  ฝmกซ&อม
กีฬา และแข#งขันกีฬานอกสถานศึกษา ไปพบแพทยAเพ่ือการตรวจร#างกายและการรักษาพยาบาล ณ สถานพยาบาล 

ประกอบด�วย 
           ๑.  นางสาวผ#องพรรณ ขวัญเพชร  หัวหน&า 
           ๒.  นางสาวนูรีตา ดอหนิ   ผู&ช#วย 
           ๓.  นางสาวพิชญานันทA เพชรมณี  ผู&ช#วย 
           ๔.  นายธนภัทธA           ไชยรัตนAทอง  ผู&ช#วย 
  5.  นายอมร                หนูสุวรรณ  ผู&ช#วย 
  6.  นายวรเนตร            จันทรAสว#าง  ผู&ช#วย 
  7.  นายไกรสร   วันโสะ   ผู&ช#วย 
  8.  นายสัญชัย  มะหลี   ผู&ช#วย 
  9.  นายธนชาติ  ไชยลาภ   ผู&ช#วย 
  10. นายอาบูรียูหวัน โตKะกานู   ผู&ช#วย 
 

2.11.8 งานสุขภาพอนามัย    บทบาทหน�าท่ี 
      ๑.  วางแผน กำหนดการจัดซื ้อยา และเบิก-จ#ายยาให&กับนักเรียนบุคลากรใน

โรงเรียน เจ็บปIวย และการดำเนินกิจกรรมต#างๆ เช#นการเข&าค#าย การเดินทางไปทัศนศึกษา   เป4นต&น 
        ๒.  ดูแลรักษานักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเจ็บปIวย 
        ๓.  เฝlาระวังปlองกันโรคตามฤดูกาลร#วมกับกระทรวงสาธารณสุข 
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       ๔.  ให&ความช#วยเหลือการบริจาคโลหิตร#วมกับสภากาชาดไทย 

ประกอบด�วย  
             ๑.  นายมูฮามัดตอยูดีน เจKะแว   หัวหน&า 
            ๒. นางสาวฮุสนานี   มะมูมิง   ผู&ช#วย 
                      ๓.  นางสาวสุนิษา อ้ันซ&าย   ผู&ช#วย 

   4. นางสาวฮาฟWซัน ซาเบะ   ผู&ช&วย 
  5. นางสาวฟารีดา    อาแว   ผู&ช#วย 
 

    2.11.7   งานบ�านพักครู บทบาทหน�าท่ี 
     1.  ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ เกี่ยวกับการจัดข&าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เข&าพักอาศัยในบ&านพักของทางราชการ 
    2.  จัดทำแนวปฏิบัติในการจัดข&าราชการครู และบุคลากรของโรงเรียนโพธิ์คีรีราช
ศึกษาเข&าพักอาศัยบ&านพักของทางราชการ 
    3.  จัดทำทะเบียนคุมบ&านพักของทางราชการ 
    4.  หน&าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย   

ประกอบด�วย 
1. นายสันติรักษA   ไชยเอียด  ประธานกรรมการ 
2. นายนิรวัจ  อนุรัตนA   รองประธานกรรมการ 
3. นายศุภกร  ศรีทองสุข  กรรมการ 
4. นางสาวมาลินี  ไชยชำนาญ  กรรมการ 
5. นางอนงคA  คงทน   กรรมการ 
6. นางปาจารียA  แวจิ   กรรมการ 
7. นางสาวสมศรี  สามัญ   กรรมการและเลขานุการ 
8. นางสาวดารณี  สุขสว#าง           กรรมการและผู&ช#วยเลขานุการ 
 

    2.12  งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกลุ�มงานกิจการนักเรียน   บทบาทหน�าท่ี 
                      ๑.  ทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ#มงานกิจการนักเรียน เม่ือสิ้นปWการศึกษา 

  ๒.  ทำการประเมินงาน/ กิจกรรมตามโครงการของกลุ#มงานกิจการนักเรียน 
  ๓.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานระบบการดูแลช#วยเหลือนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติหน&าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

ประกอบด�วย 
 1.  นางสาวศิริกาญจนA คนเท่ียง   หัวหน&า 

                     ๒.  นางสาวรอกีเยKาะ เวาะแม   ผู&ช#วย 
          ๓.  นางสาวนฤมล   พรหมศิริ  ผู&ช#วย 
       ๔.  นายไพศาล  เจKะแนะ   ผู&ช#วย 
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๓. กลุ�มบริหารงานงบประมาณ 

๓.๑ คณะกรรมการท่ีปรึกษา  บทบาทหน�าท่ี ให&คำปรึกษาและกำกับติดตามการดำเนินงานของกลุ#มบริหาร
งบประมาณ    

ประกอบด�วย 
                 ๑.  นายสันติรักษA  ไชยเอียด  ประธานกรรมการ    
  2.  นายศุภกร  ศรีสุขทอง  กรรมการ    
  3.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   กรรมการ    
                     4.  นางสาวสมศรี สามัญ   กรรมการ    
                     5.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  กรรมการ    
            6.  นางอนงคA  คงทน   กรรมการ    
                     7.  นางปาจารียA  แวจิ                 กรรมการและเลขานุการ   

   

๓.๒ คณะกรรมการบริหารกลุ�มบริหารงบประมาณ  บทบาทหน�าท่ี วางแผน  กำหนดกรอบการดำเนินงาน  
และแก&ไขปOญหาอันอาจเกิดข้ึนตามบทบาทหน&าท่ีในกลุ#มบริหารงบประมาณ    

ประกอบด�วย 
           1.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   ประธานกรรมการ    
           2.  นางปาจารียA     แวจิ   รองประธานกรรมการ    
           3.  นางสมใจ         นิคม   กรรมการ    
                    4.  นางอรนุช         ภาณุประสิทธิ์       กรรมการ    
           5.  นางวิลาวัณยA     แก&วละเอียด        กรรมการ    
           6.  นางสาวผ#องพรรณ   ขวัญเพชร  กรรมการ    
                    7.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  กรรมการ    

     8.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   กรรมการ 

 

๓.๓ งานสำนักงานกลุ�มบริหารงบประมาณ  บทบาทหน�าท่ี  จัดทำระบบงานสารบรรณ เอกสารหลักฐาน
และข&อมูลต#าง ๆ ของกลุ#มบริหารงบประมาณ ติดต#อประสานงานกับกลุ#มหรือกลุ#มงานต#าง ๆ  ภายในโรงเรียน    

ประกอบด�วย 
      ๑.  นางปาจารียA  แวจิ   หัวหน&า 
 ๒.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย 

                     ๓.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย 
๔. นางสาวฟารีดา อาแว   ผู&ช#วย 

  ๕.  นายวรเนตร  จันทรAสว#าง  ผู&ช#วย  
       

   ๓.๔ งานแผนงานและการจดัสรรงบประมาณ  บทบาทหน�าท่ี 
       ๑.ทำแผนปฏิบัติการประจำปWของสถานศึกษา    
       ๒. จัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา    
       ๓. การโอนเงินงบประมาณ    
       4. วิเคราะหAและพัฒนานโยบายทางการศึกษา    
       5. จัดทำแผนกลยุทธA  หรือแผนพัฒนาการศึกษา    
       6. จัดทำและเสนอของบประมาณ 
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ประกอบด�วย 
          ๑.  นางปาจารียA  แวจิ   หัวหน&า 
          ๒.  นางอรนุช  ภาณุประสิทธิ์  ผู&ช#วย 

                    ๓.  นางสมใจ  นิคม   ผู&ช#วย   
                    ๔.  นางวิลาวัณยA  แก&วละเอียด  ผู&ช#วย 
                    ๕.  นางสาวผ#องพรรณ ขวัญเพชร  ผู&ช#วย 
                    ๖.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย 
  ๗.  นางสาวกรณิกา คงเพชร   ผู&ช#วย 

 ๘.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย 
                     ๙.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย 
  ๑o.นางสาวซูรีนา บราเฮง   ผู&ช#วย 
  ๑๑.นางสาวนูรีตารA ดอเหลKาะ  ผู&ช#วย 
         

๓.๕  งานจัดระบบควบคุมภายใน    บทบาทหน�าท่ี  
          ประสานงานการดำเนินงานโครงการพิเศษกับหน#วยงานภายนอกสถานศึกษา กลุ#มบริหาร และกลุ#ม
งานต#าง ๆภายในสถานศึกษาเพ่ือให&การดำเนินงานโครงการพิเศษท่ีได&รับมอบหมาย สำเร็จลุล#วงไปด&วยดี 

ประกอบด�วย 
          1.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   หัวหน&า    
  2.  นายศุภกร  ศรีสุขทอง  ผู&ช#วย    
  3.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย    
          4.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย          
          5.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย    
          6.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย    
  7.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย    

        8.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย    
     

๓.๖ งานบริหารการเงินและการบัญชี      บทบาทหน�าท่ี  
           ปฏิบัติหน&าท่ีเก่ียวกับการเงินทุกประเภท  ให&ถูกต&องตามระเบียบของทางราชการได&แก#  
       ๑. การเบิก จ#ายเงินจากคลัง  
       ๒. การรับเงิน จ#ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส#งเงิน  
       ๓. จัดทำทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  พร&อมท้ังการจัดทำบัญชี
ทางการเงินทุกประเภทให&เป4นปOจจุบัน  
       ๔. การจัดทำรายงานทางการเงิน  และงบการเงินทุกประเภท  
      ๕. การรายงานผลทางการเงิน  
  ประกอบด�วย      
  1.  นางอรนุช  ภาณุประสิทธิ์  หัวหน&า    
          2.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย    
          3.  นางสมใจ  นิคม   ผู&ช#วย    
          4.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย    

  5.  นางสาวซูรีนา บาราเฮ็ง  ผู&ช#วย  
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๓.๗  งานบริหารพัสดุและสินทรัพยC  บทบาทหน�าท่ี 

    ๑. จัดทำระเบียบ  ระบบฐานข&อมูลพัสดุ  และสินทรัพยAของสถานศึกษาทุกประเภท 
    ๒. จัดหา  ควบคุมดูแล  บำรุงรักษา  และจำหน#ายพัสดุ – ครุภัณฑA 

              ๓. จัดซ้ือ  จัดจ&าง  การกำหนดรูปแบบรายการ  หรือคุณลักษณะเฉพาะด&วยเงินงบประมาณ  และเงิน
นอกงบประมาณ 

    ๔. การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  (ท.บ. 9) 
    ๕. เบิก – จ#าย  พัสดุ  ครุภัณฑAทุกประเภท 

ประกอบด�วย 
           ๑.  นางวิลาวัณยA  แก&วละเอียด  หัวหน&า 

        ๒.  นางสาวกรณิกา คงเพชร   ผู&ช#วย 
๓.  นางสาวนูรีตา ดอเหลKาะ  ผู&ช#วย 
๔.  นางสาวนูรีซัน สาและ   ผู&ช#วย 
๕.  นายกิตตินันทA แก&วทองประคำ  ผู&ช#วย 
๖. นางสาวสุพรรณี จันทรAเจริญ  ผู&ช#วย 
     

๓.๘  งานการประกันอุบัติเหตุนักเรียน   บทบาทหน�าท่ี 
๑. จัดทำระเบียบ  การให&บริการด&านการประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
๒. ประสานงานกับผู&ปกครอง  ในกรณีท่ีนักเรียนเกิดการเจ็บปIวย 

                    ๓. ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิต  เพ่ือจัดทำกรมธรรมAให&กับนักเรียนทุกคน   
๔. เก็บรักษาเงินสำรองจ#ายชดเชยค#าสินไหมจากบริษัทประกันชีวิต  และเบิกจ#ายเงินชดเชย 

ค#าสินไหมกับนักเรียนท่ีได&รับการชดเชยจากกรมธรรมA 
๕. จัดทำหลักฐานการเบิกจ#ายเงินค#าสินไหม  และทะเบียนนักเรียนท่ีได&รับการชดเชยจาก 

กรมธรรมA    
ประกอบด�วย 

         ๑.  นางปาจารียA        แวจิ             หัวหน&า 
                    ๒.  นางอรนุช      ภาณุประสิทธิ์   ผู&ช#วย 
                    ๓.  นางสาวฟารีดา อาแว   ผู&ช#วย     

     

    ๓.๙ งานบริการผลิตเอกสาร   บทบาทหน�าท่ี 
                          ๑. ให&บริการอัดสำเนาเอกสาร  ให&กับบุคลากร  และกลุ#มงานต#าง ๆ  ภายในโรงเรียน 
                          ๒. เบิกวัสดุ  อุปกรณAต#าง ๆ จากงานพัสดุโรงเรียน 
                          ๓. ดูแล  บำรุงรักษาเครื่องอัดสำเนา  ให&สามารถใช&การได&ตลอดเวลา 
                          ๔. กำหนดแนวปฏิบัติการให&บริการและแจ&งให&ครูและบุคลากรทราบ 

ประกอบด�วย 
           ๑   นางวิลาวัณยA  แก&วละเอียด  หัวหน&า    
  ๒.   นางกรณิกา  แก&วหาญ  ผู&ช#วย    
  ๓.   นายธนชาติ  ไชยลาภ   ผู&ช#วย    
  4.   นายวรเนตร  จันทรAสว#าง  ผู&ช#วย  
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๓.๑๐  งานตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และรายงานผลการใช�เงิน  และผลการดำเนินงาน   

บทบาทหน�าท่ี 
          ๑. ตรวจสอบ  ติดตามการใช&เงินของโรงเรียนทุกประเภท 
          ๒. สรุป  ประเมินผลการใช&เงิน  และผลการดำเนินงาน 
ประกอบด�วย 

๑.  นางอนงคA  คงทน    หัวหน&า    
          ๒.  นางสาวชลธิรา บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย    
          ๓.  นายจอมศักด์ิ  ปลอดภัย  ผู&ช#วย 

      

๓.๑๑  งานสวัสดิการโรงเรียน บทบาทหน�าท่ี      
                         งานสวัสดิการเงินกู�  

     ดำเนินการจัดสวัสดิการเงินกู&ให&เป4นไปตามระเบียบและข&อบังคับกระทรวงศึกษาธิการว#าด&วย 
การจัดสวัสดิการเงินกู&ในสถานศึกษา 
        สวัสดิการด�านอ่ืน ๆ 

     ๑. ติดต#อประสานงานในการจัดสวัสดิการด&านการสร&างขวัญและกำลังใจ  ตามธรรมเนียม 
ปฏิบัติให&แก#ครู  บุคลากรและนักเรียนในโอกาสต#าง ๆ  เช#น งานเลี้ยงสังสรรคAกรณีข&าราชการย&าย หรือเกษียณราชการ ฯลฯ       

    ๒. ให&บริการอาหารเครื่องด่ืมในกรณีท่ีโรงเรียนจัดกิจกรรมต#าง ๆ 
   ๓. จำหน#ายอาหารว#างและเครื่องด่ืมท่ีถูกสุขลักษณะแก#นักเรียนในราคาถูก   

ประกอบด�วย 
           ๑.  นางอรนุช    ภาณุประสิทธิ์  หัวหน&า    
           2.  นางสมใจ  นิคม       ผู&ช#วย    
           3.  นางวิลาวัณยA แก&วละเอียด  ผู&ช#วย    
           4.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย    
                    5.  นางสาวซูรีนา บาราเฮ็ง  ผู&ช#วย            

                 

๓.๑๒  งานร�านค�าโรงเรียน   บทบาทหน�าท่ี      
 ๑. ดำเนินการจัดต้ังคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมร&านค&าโรงเรียน  

                      ๒. จัดซ้ือสินค&าให&เพียงพอกับความต&องการ 
                      ๓. จัดบริการจำหน#ายสินค&าในราคาท่ีเหมาะสมเป4นประจำทุกวันทำการ 
                      ๔. จัดทำระบบบัญชี รายรับ – รายจ#ายและบัญชีควบคุมสินค&าให&เป4นปOจจุบัน 

ประกอบด�วย  
          1.  นางสมใจ  นิคม   หัวหน&า    
           2.  นางอรนุช    ภาณุประสิทธิ์  ผู&ช#วย    
           3.  นางวิลาวัณยA  แก&วละเอียด  ผู&ช#วย    
  4.  นางสาวผ#องพรรณ   ขวัญเพชร  ผู&ช#วย    
           5.  นางสาวฮายาตี เหมอุดม   ผู&ช#วย    
           6. นางสาวไซนับ  แม   ผู&ช#วย    
  7.  นางกรณิกา  แก&วหาญ  ผู&ช#วย    
           8.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย    
           9.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย    
  10.  นางสาวซูรีนา บาราเฮ็ง  ผู&ช#วย    
  11.นางสาวนูรีตาหA ดอเหลKาะ  ผู&ช#วย    
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  12.นางสาวฟารีดา อาแว   ผู&ช#วย    
  13.นางสาวนูรีซัน สาและ   ผู&ช#วย    
  14.นายกิตตินันทA แก&วทองประคำ  ผู&ช#วย    

15.นายวรเนตร  จันทรAสว#าง  ผู&ช#วย   
 

๓.๑๓  งานธนาคารโรงเรียน   บทบาทหน�าท่ี   
                      ควบคุมดูแลธนาคารโรงเรียน  การปฏิบัติงานเจ&าหน&าท่ีธนาคารโรงเรียนของนักเรียนและติดต#อ
ประสานงานกับธนาคารสาขาพ่ีเลี้ยง 

ประกอบด�วย 
          ๑. นางสาวผ#องพรรณ   ขวัญเพชร  หัวหน&า    
            2.  นางอรนุช    ภาณุประสิทธิ์  ผู&ช#วย  

๓. นางสาวนงนุช  ศรัทธาธรรม  ผู&ช#วย  
๔. นายซอฟฟาน  มะซง   ผู&ช#วย           

            ๕. คณะกรรมการสภานักเรียนฝIายเหรัญญิก ผู&ช#วย                     

          

๓.๑4 งานโภชนาการและโรงอาหาร   บทบาทหน�าท่ี 
     ๑. จัดระบบโภชนาการ เครื่องมือเครื่องใช&เพ่ือให&บริการด&านโภชนาการให&เพียงพอ    และถูก
สุขลักษณะ 
       ๒. ให&บริการน้ำด่ืม  น้ำใช&  ท่ีสะอาดและเพียงพอกับนักเรียน  บุคลากรและครู  
       ๓. ให&ความรู&เก่ียวกับหลักโภชนาการท่ีถูกต&องแก#นักเรียน  และผู&จำหน#ายอาหารภายในโรงเรียน  
       ๔. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติของผู&จำหน#ายอาหาร การซ้ือ-ขายอาหารภายในโรงเรียน  
       ๕. ควบคุม  ตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพอาหารภายในโรงเรียน  
       ๖. คัดเลือกและควบคุมผู&จำหน#ายอาหารภายในโรงเรียนให&ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน อย#าง
เคร#งครัด และให&มีการตรวจสุขภาพประจำปW             
       ๗. นำส#งรายได&จากการจัดเก็บค#าบริการสถานท่ีจำหน#ายอาหารให&แก#งานบริหารการเงินและบัญชี
โรงเรียน  

ประกอบด�วย 
          ๑.  นางอรนุช    ภาณุประสิทธิ์  หัวหน&า 
          ๒.  นางวิลาวัณยA แก&วละเอียด  ผู&ช#วย 
  3.  นางสาวกรณิกา คงเพชร   ผู&ช#วย 
          ๔.  นายธนภัทธA   ไชยรัตนAทอง  ผู&ช#วย  
                      

๓.๑5 งานประชาสัมพันธCการศึกษา   บทบาทหน�าท่ี 
           ๑. รับข&อมูลจากกลุ#มบริหารงานท้ัง ๔ กลุ#มบริหาร เพ่ือประชาสัมพันธA 
           ๒. ประชาสัมพันธAข&อมูลข#าวสารด&านความสำเร็จของนักเรียน ครู ผู&บริหารโรงเรียน ตลอดจน  

ผลการดำเนินงานของโรงเรียนให&ชุมชนได&รับทราบด&วยสื่อโฆษณาประชาสัมพันธAตามความเหมาะสม   
 ประกอบด�วย 

         ๑.  นางปาจารียA   แวจิ   หัวหน&า    
  ๒.  นางสาวสมศรี สามัญ   ผู&ช#วย    
  ๓.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย    
  ๔.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย    
  ๕.  นางสาวผ#องพรรณ   ขวัญเพชร  ผู&ช#วย    
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  ๖.  นางสาวชลธิรา    บุญศักด์ิ   ผู&ช#วย    
  7.  นางสาวสุดาวัลยA   ดำหนก   ผู&ช#วย    
  8.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย    
  9.  นายสุกร ี  จารง   ผู&ช#วย    
  10.  นางสาววิกาญดา หลำเบ็ญสะ  ผู&ช#วย    
  11.หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระ  ผู&ช#วย    
  12.คณะกรรมการสภานักเรียนฝIายประชาสัมพันธA ผู&ช#วย 
 

๓.๑๖ งานตรวจสอบภายใน     บทบาทหน�าท่ี 
  ตรวจสอบ  ติดตาม  และรายงานการใช&ผลผลิตจากงบประมาณทุกประเภท 

ประกอบด�วย      
       1.  นางปาจารียA  แวจิ   หัวหน&า    
  2.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย    
  3.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   ผู&ช#วย    
                     4.  นางสาวฟารีดา อาแว   ผู&ช#วย       
           

๓.๑๗ งานติดตามและประเมินผลกลุ�มบริหารงบประมาณ  บทบาทหน�าท่ี 
        ๑. ทำการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกกลุ#มงานในกลุ#มบริหารงบประมาณปWละ 1 ครั้ง 
         ๒. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ#มบริหารงบประมาณ 
        ประกอบด�วย 

                    ๑.  นางสาวโนรมา ยูโซKะ   หัวหน&า 
          ๒.  นางสาวไซนับ แม   ผู&ช#วย 
          ๓.  นางสาวนงนุช ศรัทธาธรรม   ผู&ช#วย 
        

๔. กลุ�มบริหารงานบุคคล 
๔.๑   คณะกรรมการท่ีปรึกษา บทบาทหน�าท่ีวางแผน กำกับ ติดตาม ให&คำปรึกษา เพ่ือให&การดำเนินงาน

เป4นไปด&วยความเรียบร&อย 
 ประกอบด�วย 

         ๑.  นายสันติรักษA  ไชยเอียด  ประธานกรรมการ    
  2.  นายศุภกร  ศรีสุขทอง  กรรมการ    
  3.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   กรรมการ    
                     4.  นางสาวสมศรี สามัญ   กรรมการ    
                     5.  นางอนงคA  คงทน   กรรมการ    
            6.  นางปาจารียA  แวจิ                 กรรมการ    
                     7.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  กรรมการและเลขานุการ                           
    ๔.๒   คณะกรรมการบริหารกลุ�มบริหารงานบุคคล   ประกอบด�วย 
  ๑.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  ประธานกรรมการ 
          ๒.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  กรรมการ 

         ๓.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  กรรมการ 
๔.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   กรรมการ 
๕.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   กรรมการ                                          

  ๖.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   กรรมการและเลขานุการ         
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๔.๓   สำนักงานกลุ�มบริหารงานบุคคล บทบาทหน�าท่ี 

      ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ#มบริหารงานบุคคล และประสานผู&เก่ียวข&องเพ่ือดำเนินการ 
                    ๒. เชิญประชุม  เตรียมเอกสารการประชุม จัดทำระเบียบวาระประชุม 

          ๓. จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม ประชุมฝIายบริหาร ประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
ประชุมครูและบุคลากร    

   ๔. ดำเนินการเรื่องการขออนุญาตไปต#างประเทศ การลาอุปสมบท และการลาศึกษาต#อ   
          ๕. จัดทำคำสั่งให&ข&าราชการครูและบุคลากรไปราชการ  

๖. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดนให&แก#ข&าราชการครูและบุคลากรของ 
โรงเรียน  
                    ๗. ขอมีบัตรหรือต#อบัตรประจำตัวผู&ได&รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
                    ๘. โต&ตอบหนังสือราชการและจัดทำคำสั่งของกลุ#มบริหารงานบุคคล 
                    ๙. ติดต#อประสานงานกับผู&เก่ียวข&องและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได&รับมอบหมาย 

  ประกอบด�วย 
  ๑.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  หัวหน&า 
                    ๒.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 

         ๓.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   ผู&ช#วย 
  ๔.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย 
  ๕.  นางสาวฮาฟWซัน ซาเบะ   ผู&ช#วย 

๖.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
                     

 ๔.๔  งานวางแผนอัตรากำลัง บรรจุแต�งตั้ง การย�ายและเกษียณอายุราชการ บทบาทหน�าท่ี 
                     ๑.  วิเคราะหAและวางแผนอัตรากำลังข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และนำเสนอต#อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๕  

          ๒.  นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน#งข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
เสนอต#อ อ.ก.ค.ศ. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๕ 
                     ๓.  ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุแต#งต้ังบุคคลเข&ารับราชการเป4นข&าราชการครู พนักงานราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา 

           ๔.  ดำเนินการเก่ียวกับการย&าย โอน ลาออก และเกษียณอายุราชการของข&าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา          
  ประกอบด�วย 
                     ๑.  นายสันติรักษA ไชยเอียด  หัวหน&า 
   ๒.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  ผู&ช#วย 

          ๓.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 
  ๔.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 
          ๕.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
  ๖.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   ผู&ช#วย 

 ๗.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย   
 

๔.๕  งานทะเบียนประวัติข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บทบาทหน�าท่ี 
                     ๑. จัดทำทะเบียนประวัติของข&าราชการครู  ลูกจ&างประจำ พนักงานราชการ  ลูกจ&างชั่วคราว 
จัดทำระบบข&อมูลสารสนเทศเพ่ือการศึกษา (ระบบ EMIS) 
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                     ๒. สรุปข&อมูลการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร การลา การไปราชการ 

     ๓. ตรวจสอบ แก&ไข ข&อมูลส#วนตัวและประวัติการรับราชการของข&าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให&ถูกต&องเป4นปOจจุบัน 
                     ๔. จัดทำทำเนียบครูและบุคลากรให&เป4นปOจจุบัน 

 ประกอบด�วย 
                   ๑.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   หัวหน&า 
   ๒.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย    

 ๓.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย 
 ๔.  นางสาวฮาฟWซัน ซาเบะ   ผู&ช#วย 
 ๕.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย  

                  

๔.๖  งานการส�งเสริมและยกย�องเชิดชูเกียรติ   บทบาทหน�าท่ี 
                   ๑.  ดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณA การรับส#งประกาศนียบัตรกำกับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณAให&แก#ข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                       ๒.  ติดตามข&อมูลข#าวสาร ประชาสัมพันธAและดำเนินการขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติ 
ประเภทต#างๆ ให&แก#ข&าราชการครู  
 

 ประกอบด�วย 
                       ๑.  นางสาวมาลินี  ไชยชำนาญ  หัวหน&า 
                      ๒.  นายธนันทรA แดงดิษคีรี    ผู&ช#วย 
    ๓.  นางสาวฮาฟWซัน ซาเบะ   ผู&ช#วย 
    ๔.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย 
 

          ๔.๗ งานส�งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู  มีหน�าท่ี    
 ๑. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครู  

      ๒. ดำเนินการต#อใบประกอบวิชาชีพครู และการขอสอนโดยไม#มีใบประกอบวิชาชีพครู 
 ประกอบด�วย 
            ๑.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   หัวหน&า 

  ๒.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   ผู&ช#วย 
   ๓.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย        

                 

           ๔.๘  งานวินัยข�าราชการครูและลูกจ�างประจำ   มีหน�าท่ี 
      ๑. การดำเนินการทางวินัยกรณีผิดวินัยไม#ร&ายแรงและกรณีร&ายแรง 
     ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณAและการร&องทุกขA 

         ๓. ดำเนินการเสริมสร&างและการปlองกันการกระทำผิดวินัยข&าราชการครูและบุคลากร 
ประกอบด�วย 

           ๑.  นายสันติรักษA ไชยเอียด    หัวหน&า 
           ๒.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  ผู&ช#วย 
                      ๓.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 
                      ๔.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย    
   ๕.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
   ๖.  นางสาวฟาซียะ เจKะเด็ง   ผู&ช#วย 

 ๗.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย 
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 ๔.๙ งานเสริมสร�างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  บทบาทหน�าท่ี 
                     ๑. จัดทำคำสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข&าราชการครูและลูกจ&างประจำ 
                     ๒. กลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของข&าราชการครู ลูกจ&างประจำและพนักงานราชการ 
                     ๓. พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนเงินเดือนข&าราชการครู เลื่อนค#าจ&างลูกจ&างประจำและพนักงาน
ราชการ 
            ๔. บันทึกการประชุมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข&าราชการครู เลื่อนค#าจ&างลูกจ&างประจำและพนักงาน
ราชการ และจัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือนส#งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๕  
            ๕. พิมพAเอกสารผลการเลื่อนเงินเดือนแจ&งข&าราชการครูและบุคลากรเป4นรายบุคคล 
  ประกอบด�วย 
            ๑.  นายสันติรักษA ไชยเอียด  หัวหน&า 
   ๒.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  ผู&ช#วย 
           ๓.  นายนิรวัจ  อนุรัตนA   ผู&ช#วย 

           ๔.  นางสาวสมศร ี สามัญ   ผู&ช#วย 
           ๕.  นางอนงคA  คงทน   ผู&ช#วย 

            ๖.  นางปาจารียA  แวจิ   ผู&ช#วย 
      ๗.  นายธนันทรA แดงดิษคีรี   ผู&ช#วย 

 ๘. หัวหน&ากลุ#มสาระการเรียนรู&ทุกกลุ#มสาระฯ ผู&ช#วย 
    ๙. นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 
       ๔.๑๐ งานการพัฒนาข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บทบาทหน�าท่ี 
        ๑. จัดโครงการพัฒนาบุคลากร ฝmกอบรม ศึกษาดูงานภายในประเทศและต#างประเทศ 

 ๒. ดำเนินการให&ข&าราชการครู และบุคลากรเข&าประชุม/อบรม/สัมมนากับภาครัฐและเอกชน 
 ๓. ดำเนินการเรื่องการประเมินผลการพัฒนาอย#างเข&มของครูผู&ช#วย 
 ๔. จัดกิจกรรมสร&างขวัญและกำลังใจบุคลากรในโอกาสต#างๆ 

ประกอบด�วย 
   ๑.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  หัวหน&า 

           ๒.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย  
   ๓.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
   ๔.  นางสาวฟาซียะ เจKะเด็ง   ผู&ช#วย 
   ๕.  นางสาวนูรีตา   ดอหนิ   ผู&ช#วย 
   ๖.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 

 

 ๔.๑๑ งานการจ�างครูอัตราจ�าง ลูกจ�างช่ัวคราว และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  บทบาทหน�าท่ี 
            ๑.  ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคลากรเพ่ือคัดเลือกเป4นพนักงานราชการ ลูกจ&างชั่วคราวและ
ลูกจ&างเหมาบริการโครงการสานฝOนการกีฬาสู#ระบบการศึกษาจังหวัดชายแดนใต& และจัดทำคำสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาฯ 

  ๒.  จัดทำสัญญาจ&างพนักงานราชการ ครูต#างชาติ ลูกจ&างชั่วคราว และการจ&างเหมาบริการและ
จัดส#งสัญญาจ&างไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๕ (ยกเว&นสัญญาจ&างลูกจ&างชั่วคราวและครู
ต#างชาติ เก็บไว&ท่ีโรงเรียน) 

           ๓.  จัดทำคำสั่งแต#งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจ&าง ลูกจ&างชั่วคราว 
ลูกจ&างเหมาบริการ   
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           ๔.  จัดทำแบบประเมินและสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจ&าง ลูกจ&างชั่วคราว 

ลูกจ&างเหมาบริการและแจ&งผู&เก่ียวข&องทราบ 
  ๕. จัดทำเอกสารต้ังเบิกเงินเดือนของบุคลากรในโครงการสานฝOนการกีฬา 
           ๖. ดำเนินการขออนุญาตสอนโดยไม#มีใบประกอบวิชาชีพของครูชาวต#างชาติ 
           ๗. จัดทำเอกสารเรื่องการขอ Non-B Visa  และใบอนุญาตทำงานของครูชาวต#างชาติ 
           ๘. แจ&งการเข&ารับและลาออกจากการประกันตนของลูกจ&างต#อสำนักงานประกันสังคม 
  ประกอบด�วย 

                     ๑.  นางสาวมาลินี ไชยชำนาญ  หัวหน&า 
   ๒.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
   ๓.  นางสาวนูรีตา    ดอหนิ   ผู&ช#วย 
   ๔.  นางสาวฮาฟWซัน ซาเบะ   ผู&ช#วย 
   ๕.  นายไพศาล  เจKะนะ   ผู&ช#วย 
   ๖.  นายอาลี  กาโล   ผู&ช#วย 
   ๗.  นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   ผู&ช#วย 

 ๘.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 
        

๔.๑๒ งานส�งเสริมการประเมินวิทยฐานะข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   บทบาทหน�าท่ี 
        ๑. ดำเนินการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน#ง ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน#ง 
ขอกำหนดตำแหน#งเพ่ิมจาก ข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา                            

        ๒. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน#ง ขอกำหนดตำแหน#งเพ่ิม
ข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑAท่ีก.ค.ศ.กำหนด 
        ๓. ส#งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน#ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน#งขอ
กำหนดตำแหน#งเพ่ิมจากข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต#อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                      
เพ่ือนำเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู&มีอำนาจแต#งต้ัง 
  ประกอบด�วย 
  ๑.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  หัวหน&า 
                    ๒.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 
  ๓. นางสาวฟาซียะ เจะเด็ง   ผู&ช#วย 

๔.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   ผู&ช#วย 
                           

๔.๑๓ งานเวรยามรักษาการณCประจำสถานท่ีราชการกลางวันในหยุดราชการและในเวลากลางคืน  
บทบาทหน�าท่ี 

           ๑.  ดำเนินการแต#งต้ังเจ&าหน&าท่ีอยู#เวรรักษาการณAประจำสถานท่ีราชการกลางวันในวันหยุดราชการ 
วันนักขัตฤกษAให&แก#ครูและบุคลากรหญิง เตรียมเอกสารบันทึกการอยู#เวรให&ผู&อยู#เวรและผู&ตรวจเวร  
                ๒.  ดำเนินการแต#งต้ังเจ&าหน&าท่ีอยู#เวรรักษาการณAประจำสถานท่ีราชการในเวลากลางคืนให&แก#ครู
และบุคลากรชาย เตรียมเอกสารบันทึกการอยู#เวรให&ผู&อยู#เวรและผู&ตรวจเวร  

  ประกอบด�วย 
   ๑.  นายศุภกร    ศรีทองสุข  หัวหน&า 
                     ๒.  นางสาวมาลิน ี ไชยชำนาญ  ผู&ช#วย 

 ๓.  นางสาวนูรีตา    ดอหนิ   ผู&ช#วย 
 ๔.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
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๔.๑๔  งานติดตามและประเมินผลกลุ�มบริหารงานบุคคล บทบาทหน�าท่ี 
      ๑. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคลปWละ 1 ครั้ง 

          ๒. สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล  เพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนางานในปW
ต#อไป  
  ๓. ประเมินและสรุปผลกิจกรรมต#างๆ ของกลุ#มบริหารงานบุคคล เช#น กิจกรรมทัศนศึกษาดูงาน งาน
เกษียณอายุราชการ งานส#งท&ายปWเก#าต&อนรับปWใหม#  

  ประกอบด�วย 
           ๑.  นางสาวอาดีบKะ สะมาแอ   หัวหน&า 

๒.  นางสาวนูรีตา  ดอหนิ   ผู&ช#วย   
  ๓.  นางสาวฮาฟWซัน ซาเบKะ   ผู&ช#วย 

๔.  นายธนันทรA  แดงดิษคีรี  ผู&ช#วย 
 
 

ท้ังนี้  ให&ผู&ได&รับการแต#งต้ัง  ปฏิบัติหน&าท่ีท่ีได&รับมอบหมาย  อย#างเต็มศักยภาพและเกิดประโยชนAสูงสุดแก#
โรงเรียนและราชการ    

 
 

สั่ง    ณ  8  วันท่ี   มกราคม   พ.ศ.  2564   
 

               
                                                   (นายสันติรักษA  ไชยเอียด) 
                                  ผู&อำนวยการโรงเรียนโพธิ์คีรีราชศึกษา 
      


