
โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
สาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัสาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มอืการบริหารงานทั่วไป



ก 
 

คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารทั่วไป โรงเรียนบานตะโละหะลอ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรางความเขาใจ 
แกครู อาจารย และบุคลากรภายในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที ่การใหบริการและการจัดการศึกษา  
แกนักเรียน ประชาชนและผูเกี่ยวของทุกฝาย คูมือ ฉบับนี้จัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงาน
โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ฝายบริหารท่ัวไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุม ภาระงาน พันธกิจ ท่ีกลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลอง
กับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวา ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค เปาหมาย และวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอ
การปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป 

คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบขายงาน และไดจัดคำสั่งมอบหมายงานไวในระดับปฏิบัติ 
เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานในโอกาสตอไป คณะทำงานยินดี นอมรับขอเสนอแนะ ที่เปนประโยชนแก
สวนรวมและโรงเรียนทุกประการ และทายที่สุดนี้หากทานพบขอผิดพลาดบกพรองหรือขาดความสมบูรณใน
เลมประการใดไดโปรดแจงคณะผูจัดทำดวยจักขอบคุณยิ่ง 

 
 

คณะผูจัดทำ 
         ฝายบริหารท่ัวไป 
   โรงเรียนบานตะโละหะลอ 
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                               งานดานการบริหารท่ัวไป 

แนวคิดหลักในการบริหารท่ัวไป 

       การบริหารงานท่ัวไปเปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนนสงเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         
งานพัฒนาระบบและเครือขาย ขอมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัด 
ระบบการบริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  
งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  การจัดทำสำมะโน
ผูเรียน  การรับนักเรียน  การสงเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ งานการศึกษา 
การสงเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และหนวยงานอ่ืน  การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 
 

 วัตถุประสงค 

             ๑. เพ่ือใหการดำเนินงานการบริหารงานท่ัวไปเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุผลตาม 

มาตรฐาน คุณภาพ และเปาหมายท่ีกำหนดไว   

             ๒. เพ่ือบริหารงานท่ัวไปไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ  

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

             ๓. เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอบขายภารกิจ 
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     วิสัยทัศน พันธกจิ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน 

        โรงเรียนบานตะโละหะลอจัดการเรียนรูตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา  พัฒนาครูสูมืออาชีพ

สภาพแวดลอมนาอยู ชุมชนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 

พันธกิจ 

        พัฒนาระบบการจัดศึกษาภาคบังคับ ใหมีคุณภาพสูมาตรฐานสอดคลองกับความตองการของ

ทองถ่ินภูมิทัศนสวยงามนาอยู มีแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน 
 

เปาหมาย 

 1.  ผูเรียนมีคุณภาพผานเกณฑมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 2.  ผูเรียนมีโอกาสและสิทธิทางการศึกษาเทาเทียมกัน  

 3.  โรงเรียนมีแหลงเรียนรูท่ีมีคุณภาพและมีความพรอมดานสื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ  

 4.  โรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีรมรื่นสวยงามนาอยู  

 5.  นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีความม่ันคง ปลอดภัย ดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

อัตลักษณของโรงเรียนบานตะโละหะลอ 

เนนคุณธรรมตามวิถีอิสลาม  จัดการศึกษา  นำพาสุข 
 

เอกลักษณของโรงเรียนบานตะโละหะลอ 

   เกษตรสรางคา  นำพาชีวิตพอเพียง 
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บทบาทและหนาท่ีของฝายบริหารท่ัวไป 

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป                                                                                    

       มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหนาท่ีของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม  
งานโครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหเปน
ปจจุบัน เพ่ือนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม
บริหารท่ัวไป อยางตอเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรางขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวของ 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกว 
  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ 

๑. วาท่ี ร.ต. ประสาร  อุดมผล  ประธานกรรมการ 
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

      1. งานสารบรรณฝายบริหารบริหารท่ัวไป  

  มีหนาท่ีดังนี้ 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุมบริหาร

ท่ัวไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเปนในสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

สำนักงาน ใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 

       1.4  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  หลักฐานใหถูกตองตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอยางรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารท่ัวไป ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง

เก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 

      1.6  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป เชน บันทึก

ขอความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

       1.7  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความ

เขาใจและรวมมืออันดีตอกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำป 

       1.9  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

          ๑. วาท่ี ร.ต. ประสาร  อุดมผล  ประธานกรรมการ 
          ๒. นางจินดา  วรรณเพ็ชร   กรรมการ 
          ๓. นางสาวอารีญา  หลีศิริ   กรรมการ 
          ๔. นางสาวอาแอเสาะ  มะเตะ  กรรมการ 
          ๕. นางสาวมารีแย  มะเกะ   กรรมการและเลขานุการ 
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2. งานพัสดุฝายบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ี ดังนี้ 
        2.1  ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท่ีจำเปนในการ
ซอมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรมตาง ๆ  ท่ีจำเปนในการใหบริการ
ปรับซอม 
        2.4  ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเก่ียวของ 
        2.6  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

          ๑. นางอนุธิดา  สาเหล็ม   ประธานกรรมการ 
          ๒. นางสาวการีหมะ  การียา  กรรมการ 
          ๓. นางสาวการมี  กอระ   กรรมการ 
          ๔. นางสาวมานีเราะ  โดะมะแซ  กรรมการและเลขานุการ 
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3. งานสารสนเทศฝายบริหารท่ัวไป 

   มีหนาท่ีดังนี้  

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานดานความรวมมือเก่ียวกับขอมูลกับงานตาง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบ

ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 

        3.3  รวบรวมขอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหกลุมงาน ไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือ

พัฒนางานในกลุมงานตอไป 

       3.5  รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพรงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

          ๑. นายอัสดี  ยิงทา   ประธานกรรมการ 

          ๒. นายสุไฮมี  คามิ   กรรมการ 

          ๓. นายภานุพงศ  พรหมอินทร  กรรมการ 

          ๔. นางสาวอารีญา  หลีศิริ   กรรมการ 

          ๕. นางสาวซูซานา  ยิงทา   กรรมการ 

          ๖. นางสาวอาซียะห  อาแด  กรรมการและเลขานุการ 
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4. งานแผนงานฝายบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ีดังนี้ 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารท่ัวไป เสนอผูบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารท่ัวไป ใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมงานตาง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชใหมี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. วาท่ี ร.ต. ประสาร  อุดมผล  ประธานกรรมการ 

๒. นายภานุพงศ  พรหมอินทร  กรรมการ 

๓. นางซูไบดะห  ดาโอะมารียอ  กรรมการ 

๔. นางสาวรอมือละ  ยะโตะ  กรรมการ 

๕. นายฮารดิ  ยุตะเด็ง   กรรมการและเลขานุการ 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   
 
   มีหนาท่ีดังนี ้ 
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด         
      2.  วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เชน  หองเรียน  หองบริการ  หองพิเศษใหเพียงพอ  กับการใชบริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตะ เกาอ้ี  อุปกรณการสอน  อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน  หองบริการ
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแตงอยางสวยงาม  เปนระเบียบ  ประตูหนาตางอยูใน
สภาพด ี ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย  มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภณัฑ  โตะ  เกาอ้ี และอ่ืน 
ๆใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หองน้ำ  หองสวม  ใหสะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรยีนในดานการดูแล
รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำ
สถิติการใหบริการและรวบรวมขอมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำป
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. นายไซนัลอาบีดิง  มะเตะ  ประธานกรรมการ 
๒. วาท่ีร.ต.ประสาร  อุดมผล  กรรมการ 
๓. นายอับดุลราซัค  ดือรานิง  กรรมการ 
๔. นายมะรอยี  อดุลยาศาสตร  กรรมการ 
๕. นายรุสดี  สามานะอะ   กรรมการ 
๖. นายซูเฟยน  มีเระ   กรรมการ 
๗. นายอนันต  เลาะเด็งโซะ  กรรมการ 
๘. นายบูรฮัน  อาแด      กรรมการและเลขานุการ 



9 
 

งานสาธารณูปโภค    
   มีหนาท่ีดงันี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
  3.  กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ  ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท
และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
  6.  จัดทำปายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา  ใชโทรศัพท 
  8.  สำรวจ รวบรวม ขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. นายไซนัลอาบีดิง  มะเตะ  ประธานกรรมการ 
๒. นายอับดุลราซัค  ดือรานิง  กรรมการ 

๓. นายเตาฟต  เจะนา   กรรมการ 

         ๔.  นายซูเฟยน  มีเระ   กรรมการ 
         ๕.  นายมาหะมะกอรี  นาแว  กรรมการ 
         ๖.  นางสาวซาอีดะ  อีแต   กรรมการและเลขานุการ 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 
   มีหนาท่ีดังนี้ 
  1.    รับ-สงเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขา – ออก จัดสงหนังสือ เขาหรือเอกสารใหหนวยงาน
หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตาง ๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตาง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของให
เปนปจจุบันอยูเสมอ และเวียนใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
  5.    รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอ่ืน  
  6.    ติดตามเอกสารของฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูล
ในการอางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย ไปรษณีย พัสดุและเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เปนท่ีปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรบั – สง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเขาแฟมเพ่ือลงนาม 
  1๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

          ๑.  นางจินดา  วรรณเพ็ชร  ประธานกรรมการ 
          ๒.  นางสาวอาแอเสาะ  มะเตะ  กรรมการ 
          ๓.  นางสาวมารีแย  มะเกะ  กรรมการ 
          ๔.  นางอนุธิดา  สาเหล็ม   กรรมการ 
          ๕.  นางฮาริด  ยุตะเด็ง   กรรมการและเลขานุการ 
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 งานยานพาหนะ   
  มีหนาท่ีดังนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหบริการยานพาหนะแก
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  ใหความรู พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ใหบริการพาหนะแกบุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา         
ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

          ๑. นายเตาฟต  เจะนา   ประธานกรรมการ 
          ๒. นายอับดุลนาเซ  มะอีสา  กรรมการ 
          ๓. นายมะรอยี  อดุลยาศาสตร  กรรมการและเลขานุการ 
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 งานประชาสัมพันธ 
  มีหนาท่ีดังนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
นโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
  7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตาง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทำรายงานประจำป
ของงานประชาสัมพันธ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. นายสุไฮมี  คามิ   ประธานกรรมการ 
๒. นายอัสดี  ยิงทา   กรรมการ 
๓. นายภานุพงศ  พรหมอินทร  กรรมการ 
๔. นางสาวนิเยาะ  สาและ  กรรมการ 
๕. นางซูไบดะห  ดาโอะมารียอ  กรรมการ 
๖. นางสาวการมี  กอระ   กรรมการ 
๗. นางสาวซีดาวาตี  บะระเฮง  กรรมการและเลขานุการ 
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งานพยาบาลและอนามัย   
   มีหนาท่ีดังนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายและวตัถุประสงคของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดาน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการได
ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ  เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนำสง
โรงพยาบาลตามความจำเปน 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
  9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจบ็ปวย 
  11. แนะนำผูปวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
  12. ใหคำแนะนำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดาน
สุขภาพ 
  14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก
โอกาส 
  15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดทำสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. นางสาวรอมือละ  ยะโตะ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวนิเยาะ  สาและ  กรรมการ 
๓. นางสาวการีหมะ  การียา  กรรมการ 
๔ นางสาวอาซียะ  เจะอาแดร  กรรมการ 
๔. นางสาวไซนับ  มะสาพา  กรรมการและเลขานุการ 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  มีหนาท่ีดังนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแลวแตกรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 - ผูรับผิดชอบ  

๑. นางซูไบดะห   ดาโอะมารียอ  ประธานกรรมการ 

๒. นายไซนัลอาบีดิง  มะเตะ  กรรมการและเลขานุการ 
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งานชุมชนสัมพันธและบริการสาธารณะ   
  มีหนาท่ีดังนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภณัฑ  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เชน การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตาง ๆ เพ่ือชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ในดาน อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑ  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมขอมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

        ๑. นายไซนัลอาบีดิง  มะเตะ   ประธานกรรมการ 
         ๒. นางสาวนิเยาะ  สาและ   กรรมการ 
         ๓. นายอับดุลนาเซ  มะอีลา  กรรมการ 
         ๔. นายซูเฟยน  มีเระ   กรรมการ 
         ๕. นายมาหะมะกอรี  นาแว  กรรมการ 
         ๖. นายบูรฮัน  อาแด   กรรมการและเลขานุการ 
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งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
  มีหนาท่ีดังนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหความรูนักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขอมูล สถิติ ตางๆ เก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซอมบำรุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ใหคำแนะนำ เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

- ผูรับผิดชอบ  

          ๑. วาท่ี ร.ต. ประสาร  อุดมผล  ประธานกรรมการ 
          ๒. นายไซนัลอาบีดิง  มะเตะ  กรรมการ 
          ๓. นายอัสดี  ยิงทา   กรรมการ 
          ๔. นายมะรอยี  อดุลยาศาสตร   กรรมการ 
          ๕. นายซูเฟยน  มีเระ   กรรมการ 
          ๖. นายเตาฟต  เจะนา   กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนบา้นตะโละหะลอ
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1

สงักดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ
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