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1) ข้อมูลทั่วไปและประวัติโรงเรียน 
 

ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
ชื่ออังกฤษ  Phayaophitthayakhom School 

 ประเภทสถานศึกษา สหศึกษา ขนาดใหญ่พิเศษ 
 อักษรย่อ  พ.ค. (P.P.K.) 
 ก่อต้ัง   พ.ศ. 2479 

ผู้ก่อต้ัง   นายอุ่นเรือน ฟองศร ี   
    (ศึกษาธิการอำเภอเมืองพะเยาในขณะนั้น) 

รหัส   56012001 
ที่ต้ังโรงเรียน  97 ถนนประตูชัย ต.ท่าวังทอง อ.เมือง จ.พะเยา 
พื้นที ่   โรงเรียนมีพืน้ท่ีท้ังหมด 53 ไร่ 391 ตารางวา  
สังกัด   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
โทรศัพท์  0-5443-1275, 0-5448-3041 
โทรสาร   0-5443-1522 
จำนวนนักเรียน  3,418  คน 
จำนวนข้าราชการครู 171  คน 
เปิดสอนต้ังแต่  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 6 
เว็บไซต์   http://www.ppk.ac.th 
 

ประวัติการก่อต้ังโรงเรียน 
 โรงเรียนพะเยาพิทยาคม สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษาพะเยา ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 97      

ถนนประตูชัย ตำบลท่าวังทอง อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา รหัสไปรษณีย์ 56000 โทรศัพท์ 0-5443-1275,  
0-5443-1522, 0-5448-3041 โทรสาร 0-5443-1522 สถาน ท่ีต้ังซึ่ งอยู่บริเวณภายในเมืองโบราณ 
ท่ีเรียกช่ือว่า เวียงน้ำเต้าหรือเวียงประตูชัย โดยมีแนวเขตดังนี้ 

 ทิศเหนือ  เป็นประตูหน้า ติดถนนสาย พะเยา-ป่าแดด 
 ทิศตะวันออก  ติดคูเมืองเก่า 
 ทิศใต้  ติดหมู่บ้านพักครูพะเยา และถนนสาธารณประโยชน์ 
 ทิศตะวันตก  ติดถนนสายเอเชีย 1   ลำปาง-เชียงราย 

         โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ต้ังขึ้น เมื่อปีพุทธศักราช 2479 โดยอาศัยเรียนรวมกับโรงเรียนเทศบาล1     
(พะเยาประชานุกุล) ใช้ช่ือว่าโรงเรียนพะเยา “พะเยาพิทยาคม” ปีพุทธศักราช 2482 กระทรวงศึกษาธิการ        
ได้จัดสรรงบประมาณ 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) เพื่อสร้างอาคารเรียนท่ีตำบลประตูชัย ปัจจุบัน ซึ่งเป็นท่ีต้ัง   
ได้เปิดดำเนินการสอนเมื่อวันท่ี 19 มีนาคม พ.ศ.2482 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2479
http://www.ppk.ac.th/
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         ในปีพุทธศักราช 2484 ประชาชน ชาวพะเยาได้ร่วมมือกัน สร้างอาคารเรียนขึ้นมาอีกหนึ่งหลัง แต่การ
ก่อสร้างต้องหยุดชะงักไปเพราะเกิดสงครามโลกครั้งท่ี 2 เมื่อสงครามสงบลง ก็ดำเนินการก่อสร้างต่อจนแล้วเสร็จ        
เมื่อปีพุทธศักราช 2488 
         โรงเรียนได้เปิดสอนถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ต้ังแต่ปีการศึกษา 2494 ในปีเดียวกันนี้ประชาชน ชาวพะเยา 
ได้บริจาคเงินสร้างโรงอาหาร ถังเก็บน้ำ และโรงเก็บรถจักรยานของนักเรียน นอกจากนี้ ยังมีผู้อุปการคุณได้สร้าง
โรงพลศึกษา อุทิศส่วนกุศลให้แก่ เจ้าแม่ไหว ศีติสาร อีกหนึ่งหลัง 
         ต่อมาปีพุทธศักราช 2501 ผู้ปกครองนักเรียนได้บริจาคเงินสร้างอาคารห้องสมุด ให้อีกหนึ่งหลัง และได้รับ
งบประมาณจากกระทรวงศึกษาธิการอีก 40,000 บาท (ส่ีหมื่นบาทถ้วน) เพื่อซ่อมแซม อาคารเรียนท่ีถูกพายุพัด
เสียหายและทางราชการได้แยกนักเรียนหญิงให้ไปเรียนท่ีโรงเรียนสตรีพะเยา ครั้นเมื่อวันท่ี 21 กันยายน 2501 
นายมนู ยอดปัญญา ครูใหญ่ได้ถึงแก่กรรม กระทรวงศึกษาธิการ จึงแต่งต้ัง นายสวัสด์ิ อดุลย์พงษ์ มาดำรงตำแหน่ง
ครูใหญ่เมือ่วันท่ี 1 ธันวาคม 2501 
         ต่อมาเมื่อวันท่ี 13 เมษายน 2513 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศ ยุบให้โรงเรียนสตรีพะเยารวมกับ
โรงเรียนพะเยา “พะเยาพิทยาคม” แล้วเปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนพะเยาพิทยาคม” 
         เมื่อวันท่ี 19 พฤษภาคม 2513 ทางราชการได้แต่งต้ัง นางบุญรัตน์ โรจนศักด์ิ ให้มาดำรงตำแหน่ง 
อาจารย์ใหญ่ แทนนายสวัสด์ิ อดุลย์พงษ์ ซึ่งลาออกจากราชการไป 
          เมื่อปีการศึกษา2562   โรงเรียนพะเยาพิทยาคมได้รับรางวัลโรงเรียนพระราชทาน ประจำปีการศึกษา 
2562 
 ปี พ.ศ.2562    รางวัลระดับเหรียญทองโครงการโรงเรียนสวย ภูมทัิศน์สดใส ปลอดภัย ไร้มลพิษ ระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา ประจำปีการศึกษา 2562 
 ปี พ.ศ.2562    โรงเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินเป็น “โรงเรียนสีเขียว ประจำปี 2562” 
 ปี พ.ศ.2562 โรงเรียนผ่านเกณฑ์โครงการโรงเรียนคาร์บอนต่ำสู่ชุมชน 
 ปี พ.ศ.2562 รางวัลดีเด่น การนำเสนอนิทรรศการเวทีศักยภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล 
(World-Class Stand School Symposium) ครั้งท่ี 3 
 ปี พ.ศ.2562 รางวัลสถานศึกษาท่ีจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านดีเด่นจากมูลนิธิศาสตราจารย์ ดร.ก่อ 
สวัสด์ิพาณิชย์เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 ปี พ.ศ.2565 โรงเรียนท่ีมุ่งสร้างการเปล่ียนแปลงเพื่อครูและศิษย์บนวิถีแห่งเพาะพันธุ์ปญัญา 
 ปี พ.ศ.2563 โรงเรียนผ่านการประเมินคุณภาพภายนอกรอบส่ี(พ.ศ.2559 – 2563) 
 ปี พ.ศ.2563 โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ได้รับการประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 2563-5267) 
 ปี พ.ศ.2565 โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ได้รับรางวัลเหรียญทองโรงเรียนยอดเยี่ยมด้านการบริหาร
จัดการนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 ปี พ.ศ. 2565 โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ได้รับรางวัล IQA AWARD ประจำปีการศึกษา 2564 
         ปัจจุบันผู้อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนพะเยาพิทยาคม คือ นายปิยะ ใจชุ่ม 
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แผนผังแสดงตำแหน่งที่ต้ังของโรงเรียน 

 
 
 
ภาพถ่ายทางอากาศ 
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แผนผังแสดงที่ต้ังอาคารของโรงเรียน 
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2) ทิศทางการจัดการศึกษาโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  

 
 
 
 
 

       วัฒนธรรมองค์กร : เคารพผู้อาวุโส 

       ค่านิยมองค์กร     : การนำองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ การมุ่งเน้นความสำเร็จ ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 

 
 
 

วิสัยทัศน์ 
โรงเรียนพะเยาพิทยาคม  เป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของความเป็นไทย 

 
 
 
 
 

พันธกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สงเสริมและพัฒนาผู้เรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคตามอัตลักษณ
ของโรงเรียน 
2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อสนองต่อความแตกต่างระหว่างบุคคลใหผู้เรียนมีความรูและทักษะ
การเรียนรท่ีูจำเป็นในศตวรรษท่ี 21 
3. พัฒนากระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
4. สงเสริมครูและบุคคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถทางวิชาชีพตามมาตรฐานตำแหนง 
5. พัฒนาผู้เรียนใหมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามมาตรฐานการศึกษา 
6. สงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนสู่ความเนเลิศในด้านต่างๆ เพื่อสรางขีดความสามารถ 
ในการแขงขัน 
7. สงเสริมการสร้างโอกาส ความเสมอภาค และการเขาถึงบริการทางการศึกษาอย่างหลากหลายและ
เทาเทียม 
8. พัฒนาสถานศึกษาและแหล่งเรียนรใูหมีมาตรฐานและเป็นมิตรกับส่ิงแวดลอม 
9. สงเสริมการจัดการเรียนรใูหผู้เรียนมีจิตสำนึกรักษส่ิงแวดลอม 
10. พัฒนาระบบบริหารจัดการการศึกษาใหมีประสิทธิภาพด้วยระบบคุณภาพ 
11. สงเสริมใหมีเครือขายทางการศึกษาและประสานความร่วมมือกับเครือข่ายเพื่อสนับสนุน 
การจัดการศึกษา 
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เป้าประสงค ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตร์ 
๑. พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
๒. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 
 

1.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตรและอัตลักษณของ
โรงเรียน 
2. สถานศึกษามีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีประสิทธิภาพ 
3. หลักสูตรสถานศึกษามีความหลากหลายเพื่อตอบสนองความถนัดและความตองการของผู้เรียน
และชุมชน 
4. ครูมีการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ี
หลากหลาย 
5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถจัดการเรียนรูอยา่งมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
และมีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพตามมาตรฐานตำแหนง 
6. ครูมีการทำวิจัยในช้ันเรียน ผลิต จัดหา และใชส่ือนวัตกรรมในการจัดการเรียนร ู
7. สถานศึกษามีการยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและผลการประเมินระดับชาติและนานาชาติ 
8. สถานศึกษาสงเสริมการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเปน็เลิศด้านต่างๆ 
9. สถานศึกษาสร้างโอกาส ความเสมอภาค ใหผู้เรียนเขาถึงบริการทางการศึกษาอย่าง
หลากหลายและเทาเทียม 
10. สถานศึกษามีการพัฒนาอาคารสถานท่ีแหล่งเรียนรแูละส่ิงแวดลอมใหมีมาตรฐานท่ีเอื้อต่อ
การเรียนร ู
11. สถานศึกษามีการสงเสริมและพัฒนากิจกรรมรักษส่ิงแวดลอม 
12. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการการศึกษาด้วยระบบคุณภาพท่ีมีประสิทธิภาพ 
13. สถานศึกษามีการประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และสร้างภาคี
เครือข่าย เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษา 
14. สถานศึกษาสร้างเครือขา่ยความร่วมมือกับชุมชน องคกรภาครัฐ และเอกชน ท้ังภายในและ
ต่างประเทศ 
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กลยุทธ์ระดับองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. การจัดการศึกษาเพื่อสงเสริมการมีวินัย สร้างคนดีของสังคม บนพื้นฐานความเป็นไทย 
2. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
3. การพัฒนาครูและบุคคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4. การพัฒนาผู้เรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน  
เพื่อสรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
5. การสร้างโอกาส ความเสมอภาค และความเทาเทียมการเขาถึงบริการทางการศึกษา 
6. การจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดลอม 
7. การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการและสงเสริมใหทุกภาคสวน มีสวนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

กลยุทธ์ระดับแผนงาน 
๑. จัดการศึกษาตามความถนัดและความสามารถของผู้เรียน 
๒. ส่งเสริมให้นักเรียนส่ือสาร 2 ภาษา 
๓. ส่งเสริมกิจกรรม 1 โรงเรียน 1 อาชีพ 
๔. จัดกิจกรรมให้มีการเข้าถึงการบริการทางการศึกษาอย่างหลากหลาย 
๕. จัดกิจกรรมท่ีเอื้อต่อการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ตามอัตลักษณ์วิถีพุทธ 
๖. ส่งเสริมให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมประเพณีต่างๆ 
๗. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๘. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศในด้านต่างๆ 
๙. ยกผลสัมฤทฺธิ์ทางการเรียนและผลการประเมินระดับชาติและนานาชาติ 
๑๐. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพในรูปแบบท่ี
หลากหลาย 
๑๑. สนับสนุนการทำวิจัยในช้ันเรียนสนับสนุนการผลิต จัดหา และใช้ส่ือนวัตกรรม 
ในการจัดการเรียนรู้ 
๑๒. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพตามมาตรฐานตำแหน่ง 
๑๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการ 
๑๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการการศึกษาด้วยระบบคุณภาพ 
๑๕. สร้างความเข้มแข็งในการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๑๗. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับชุมชนองค์กรภาครัฐและเอกชนท้ังภายในและต่างประเทศ 
๑๘. พัฒนาอาคาร สถานท่ีแหล่งเรียนรู้และส่ิงแวดล้อมให้มีมาตรฐานท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
๑๙. ส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
๒๐. พัฒนาห้องเรียนสีเขียว 
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3) โครงสร้างโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 

 

โครงสร้างโมเดลการขับเคลื่อนการบริหารจัดการสถานศึกษาสู่ความสำเร็จ 

 

 
โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ใช้รูปแบบการบริหารแบบมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการสถานศึกษาสู่

ความสำเร็จด้วย “PPK Model” ภายใต้กระบวนการวงจรคุณภาพ PDCA  สู่คุณภาพผู้เรียน  โดยได้ประยุกต์
ทฤษฎีและรูปแบบการบริหารเพื่อใช้ในการบริหารจัดการโรงเรียนเรียนพะเยาพิทยาคม อย่างมีคุณภาพ ตามเกณฑ์
รางวัลคุณภาพแห่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน รายละเอียดของ PPK Model  ดังนี ้

๑. P= Purpose หมายถึง จุดมุ่งหมายในส่ิงท่ีต้องการจากการบริหารจัดการ โดยได้กำหนดเป็น ๔ 
ประการ คือ วิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Goals) และวัตถุประสงค์ (Objectives) เพื่อ
นำไปสู่ความสำเร็จท่ีมีประสิทธิภาพ มุ่งสู่คุณภาพผู้เรียน 

๒. P=Participation หมายถึง การมีส่วนร่วมของครูและบุคลากร ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา
หน่วยงานอื่นโดยเฉพาะภาคี ๔ ฝ่าย โดยกำหนดเป็นหลัก ๕ ร คือ ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมแก้ปัญหา ร่วมรับผิดชอบ
และร่วมภาคภูมิใจ ในการปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ  

๓. K= Knowledge หมายถึง ความรู้ท่ีเกิดจากการศึกษาร่วมกันค้นคว้า เป็นความรู้ทางวิชาการในการ
ดำเนินงานบริหารจัดการตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีการศึกษา
วิเคราะห์ทิศทาง และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ ศึกษาเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการและ
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ความรู้จากภูมิปัญญาท้องถิ่น ความรู้จากประสบการณ์ของบุคลากรทุกฝ่ายท่ี
เกี่ยวข้อง ความรู้จากผลการปฏิบติังาน รวมทั้งความรู้ทางเทคโนโลยีท่ีทันสมัย เพื่อให้เกิดความเช่ือมั่นและเกิดการ
บริหารจัดการท่ีมีคุณภาพ 
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กลุ่มอำนวยการ 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

หน่วยงานกำกับดูแล 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

4) แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนพะเยาพิทยาคม 

 
 
 
 
                                                                               
 
 
   
 
  
  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

เครือข่ายการส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

๑.  งานสำนักงาน 
2.  งานสารบรรณ 
3.  งานบุคลากร 
4.  งานการเงินและบัญชี   
5.  งานพัสดุ 
6.  งานระบบเครือข่ายเทคโนโลยีของ
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
7. งานดูแลระบบ และผลิต น้ำดื่ม 
8. งานจำหน่ายน้ำดื่มพะเยาพิทยาคม 
9. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์
ของครูและบุคลากรโรงเรียน 
10. งานประชาสัมพันธ์  
11. งานปฏิคมโรงเรียน 
12. งานโภชนาการ 
13. งานประกาศรับนักเรียน 
14. งานประกันอุบัติเหตุ   
15. งานแผนงาน  งบประมาณ  และ
ติดตามประเมินผล 
16. งานควบคุมภายใน 
17. งานสารสนเทศ 
18. งานข้อมูล  Data Management 
Center       
19. งานพัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
20. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล         
21. งานสื่อวิดิทัศน์และกราฟฟิก 
22. งานประกันคุณภาพการศึกษา       
23. งานรับสมัครนักเรียน    
24. งานคณะกรรมการสถานศึกษา      
25. งานยานพาหนะ       
26. งานธนาคารโรงเรียน                
               

๑.  งานสำนักงาน 
2.  จัดนิทรรศการ 
3.  งานบริหารจัดการสถานที่  
อาคารเรียน และศูนย์การเรียนรู ้
4.  งานโรงเรียนสวย ภูมทิัศน์สดใส 
และสิ่งแวดล้อมด ี
5.  งานไฟฟ้า   
6.  งานประปา   
7.  งานโสตทศันศึกษา และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภายในอาคาร 
สำนักงาน และศูนย์การเรียนรู ้
8.  งานบ้านพักครู      
9.  งานนักการภารโรง แม่บ้าน 
10. งานดูแลความสะอาด และความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
11. งานแก้ไขปัญหามลพิษและ
สิ่งแวดล้อม 
12. งานพัฒนาการกีฬา และงาน
สนามกีฬาเพ่ือมวลชน 
13. งานตกแต่งสถานที่จัดกิจกรรม 
14. งานอนามัยโรงเรียน 
15. งานควบคุมดูแล จัดเก็บวัสดุ 
อุปกรณ์     
16. งานการบริการใช้อาคารสถานที่     
17. งานชุมชนสัมพันธ์       
18. งานป้องกันและควบคุม 
การระบาดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(Covid-๑๙) 
19. งานประดับธงชาติ ธงตรา
สัญลักษณ์ และพระบรมฉายาลักษณ์ 
 

 
 

๑.  งานสำนักงาน 
๒.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
3.  งานสร้างเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรมนกัเรียน 
4.  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
5.  งานศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทใน
สถานศึกษา 
6.  งานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน  
7.  งานระดับชั้น 
8.  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ
สภานักเรียน 
9.  งานจราจรและความปลอดภัย 
10. งานเวรประจำวันและรักษา 
ความปลอดภัย 
11.งานปฏิคมและสวัสดิการของ 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
12 .งานป้องกันและแก้ไขปัญหา     
ยาเสพติดในสถานศึกษา/เสริมสร้าง
กิจกรรมทักษะชีวิต 
13. งานทูบีนัมเบอร์วัน 
(TO BE NUMBER ONE) 
14. งานกิจกรรมโรงเรียนและชุมชน
สัมพันธ์กลุ่มงาน 
15. งานพัสดุกลุ่มบริหารงานส่งเสริม
กิจการนักเรียน 
16. งานแผนงานและงบประมาณ 
17. งานสารสนเทศและเทคโนโลยี
กลุ่มงาน 
18. งานสารวัตรนักเรียน     
 

๑.  งานสำนักงาน 
2.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.  งานทะเบียนนักเรียนและงานสถติินักเรียน 
4.  งานเทียบโอนผลการเรียน 
5.  งานวัดผลและประเมินผล  
6. งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียน
การสอน 
7.  งานห้องสมุด 
8.  งานจัดการหอเกียรติยศ  
9.  งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
10. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
11. งานการศึกษาพิเศษ   
12. งานนิเทศและพัฒนาบุคลากร 
13. งานห้องเรียนพิเศษ    
14. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์และส่งเสริม 
ความเป็นเลิศ   
15. งานรับนักเรียน 
16. งานจัดการเรียนรายวิชามาตรฐานสากล  
(IS)    
17. งานหลักสูตรฐานสมรรถนะสู่การพัฒนา
ผู้เรียนในศตวรรษที ่ 21   
18. งานส่งเสริมและประสานงาน 
ศูนย์เครือข่ายมัธยมศึกษา 
19. งานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
20. งานห้องเรียน Education Hub  
21. งานวิชาการสัมพันธ์   
22. งานพิธีการกิจกรรมวิชาการ   
23. งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความ
เป็นเลิศ Human Capital Excellence 
Center : HCEC   
24. งานพัฒนาเครือข่ายศูนย์ความรู ้
ทางวิชาการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์   
25. งานโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐาน 
สสวท. (SMT)  
26. งานโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ      
  

นักเรียน 
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5) บทบาทและหน้าที่ภาคีเครือข่ายของโรงเรียน 
5.1  บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
 1.  ด้านวิชาการ 

1.1  ให้ความเห็น   ข้อเสนอแนะในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล   และความต้องการของผู้เรียนชุมชนและ
ท้องถิ่น 

1.2  ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริมสนับสนุนในการจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  กระบวน          
การเรียนรู้  แหล่งเรียนรู้   ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงแลพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

1.3  รับทราบและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพ
ในโรงเรียน 
  2.  ด้านงบประมาณ 
 2.1  ให้ความเห็นข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน 
 2.2  ให้ความเห็นข้อเสนอแนะในการออกระเบียบ   ข้อบังคับ  ประกาศ   และ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารการเงินและการจัดหารายได้จากทรัพย์สินของโรงเรียนหรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวกับเรื่องนี้ตามท่ี 
กฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ   ฯลฯ   กำหนด 
  3.   ด้านการบรหิารงานบุคคล 

3.1 กำกับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาในสอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ  ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ี  ก.ค.ศ.  และ  อ.ก.ค.ศ.   เขตพื้นท่ีการศึกษา  กำหนด 

3.2  เสนอความต้องการอำนวยและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในโรงเรียนเพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ.   เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

3.3  ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในโรงเรียนต่อผู้บริหารโรงเรียน 

3.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         
พ.ศ. 2547   กฎหมายอื่น  หรือตามท่ี   อ.ก.ค.ศ   เขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย 

  4.  ด้านการบริหารทั่วไป 
4.1  ให้ความเห็น  เสนอแนะ  และให้คำปรึกษาในการจัดทำนโยบาย  แผนพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   รวมทั้งความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
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4.2  รับทราบ  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงและ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา  และกิจการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ประกาศ  คำส่ัง   
ตลอดจนนโยบาย  และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   สำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  และรายงานสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา   เมื่อโรงเรียนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ประกาศ   คำส่ัง  ตลอดจนนโยบาย
และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   และความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น 

4.3  ให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะ  ประสาน  ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการระดมทรัพยากร        
เพื่อการศึกษา   รวมท้ังปกครองดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียนตามท่ี
กฎหมาย  ระเบียบ   ประกาศ  ฯลฯ   กำหนด 

4.4  ให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการออกระเบียบ  ข้อบังคับ   ประกาศ และ
ปฏิบติั  ฯลฯ   ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ  ของโรงเรียน   ตามท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ  ฯลฯ  กำหนด 

4.5  ให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะ   และให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้าง
ความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆ   ในชุมชนและท้องถิ่น 

4.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนตามท่ีกฎหมาย  ระเบียบ   ประกาศ   ฯลฯ   
กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ฯลฯ 

 

5.2  บทบาทและหน้าที่ของผู้บริหารโรงเรียน 
5.2.1 บริหารงานสารบรรณ  งานบุคลากร  งานการเงิน  งานพัสดุ  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบวินัย

ของทางราชการ  และตามท่ีรับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา 
5.2.2 บริหารงานให้เกิดความเรียบร้อย  และบังเกิดผลดีตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ.2547  โดยมีขอบข่าย  4  ด้าน  คือ 
1) งานวิชาการ 
2) งานงบประมาณ 
3) การบริหารงานบุคคล 
4) การบริหารท่ัวไป 
โดยมีรายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2552สำนักงาน 

บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย  สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสนองนโยบาย 
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  โดย 
 



12 

 
1) วิเคราะห์และกำหนดเป็นนโยบายของโรงเรียนไว้อย่างชัดเจน  ให้ถือปฏิบัติเข้าใจตรงกันและ

นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
2) กำหนดกรอบแผนงาน  โครงการกิจกรรมตามนโยบายข้างต้น 
3) กำหนดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในรูปของคณะกรรมการ  อนุกรรมการ  คณะทำงาน  

หรือ เป็นรายบุคคลของทุกขั้นตอนตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  กิจกรรม                   
โดยสามารถควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตามงานได้ทุกระยะ  ทุกขั้นตอน  จนกว่างานนั้น             
จะสัมฤทธิ์ผลตามท่ีต้องการ 

4) พัฒนางานด้วยการกระตุ้น  เร่งรัด  ให้ ผู้รั บผิดชอบแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  
ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

5) ควบคุม  กำกับ  ติดตาม  เพื่อช่วยแก้ปัญหาพัฒนางาน  เพื่อสร้างขวัญ  กำลังใจ  เพื่อให้งาน
นั้นเป็นไปตามแผน 

6) ประเมินผล  รายงานและประชาสัมพันธ์ 
5.2.3 บริหารงานให้สอดคล้องและสนองความต้องการของชุมชน 
5.2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

5.3  บทบาทและหน้าที่ของครูอาจารย์และบุคลากร 
5.3.1 ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ  รักษาจรรยาบรรณ  มารยาท  และวินัย 
ตามระเบียบประเพณีครู 
5.3.2 ปฏิบัติตามเป้าหมาย  นโยบาย  แนวปฏิบัติท่ีระบุไว้ในจุดเน้น  และแผนยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
ให้บังเกิดผล 
5.3.3 ปฏิบัติตามเป้าหมาย  นโยบาย  แนวปฏิบัติ ท่ีระบุไว้ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย             
จากผู้บังคับบัญชา 
5.3.4 ปฏิบัติตนให้เปน็แบบอย่างท่ีดีของนักเรียน 
5.3.5 พัฒนาตนให้เข้ากับการเปล่ียนแปลงและพัฒนาการเรียนการสอนแนวใหม่ 
5.3.6 ส่งเสริม  พัฒนา  คุณภาพชีวิตของนักเรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
5.3.7 ปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู  พ.ศ.2537  ของคุรุสภา  ดังนี้ 

1) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
2) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ  โดยคำนึงถึงผลท่ีเกิดขึ้นกับผู้เรียน 
3) มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ 
4) พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
5) พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
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6) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน 
7) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างเป็นระบบ 
8) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน 
9) ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
10) แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
11) ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 

 

5.4 บทบาทและหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 
 บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครองมีสิทธิหน้าท่ี  ดังต่อไปนี้ 

5.4.1 อบรมบ่มนิสัย  และจัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลให้ได้รับการศึกษาตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
5.4.2 ส่งเสริม  สนับสนุน  และร่วมมือกับสถานศึกษาในการจัดการศึกษาให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ใน
ความดูแล  เพื่อให้บรรลุตามหลักการศึกษาไทย 
5.4.3 จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้แก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลตามความพร้อม                    
ของครอบครัวตามมาตรา  44  แห่งรัฐธรรมนูญ  แห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2540 
5.4.4 รับผิดชอบในเรื่องค่าใช้จ่ายในการศึกษาเล่าเรียน  ค่าธรรมเนียมต่างๆ  ค่าอุปกรณ์                
การเรียน  และค่าเครื่องแต่งกายตามระเบียบท่ีทางโรงเรียนกำหนด 
5.4.5 ร่วมมือกับโรงเรียน  กวดขัน  ควบคุมความประพฤติ  และพฤติกรรมทางการศึกษา               
เล่าเรียนของนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับ  หรือคำส่ังของโรงเรียน 
5.4.6 ติดต่อกับโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ  เพื่อจะได้รับทราบความก้าวหน้า  และปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับ
การศึกษาเล่าเรียน  และความประพฤติของบุตรหลาน 
5.4.7 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกจิกรรมท่ีโรงเรียนจัดขึ้น  เพื่อเป็นการพัฒนานักเรียน  และโรงเรียน
ท้ังทางกำลังกาย  กำลังสติปัญญา  และกำลังทรัพย์ 
 

5.5  บทบาทและหน้าที่ของนักเรียน 
 โรงเรียนได้กำหนดบทบาทและหน้ าท่ีของนั กเรียน  เพื่ อมุ่ งหวังให้นั กเรียนได้รับ การพัฒนา               
เต็มตามศักยภาพและเสริมสร้างคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  และกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับนักเรียนไว้  ดังนี้ 

5.5.1 บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อโรงเรียน 
1) นักเรียนต้องเป็นผู้มีระเบียบวินัยอันดีงาม  เคารพต่อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และ

แนวปฏิบัติของบ้านเมืองและโรงเรียน 
2) นักเรียนต้องดูแลรักษาความสะอาดของห้องเรียน  อาคารสถานท่ี รวมท้ังรับผิดชอบ  

บำรุงรักษาไม้ดอกไม้ประดับ  ไม้ยืนต้นท่ีโรงเรียนกำหนดให้ 
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3) นักเรียนต้องร่วมกิจกรรมของโรงเรียน  ท้ังกิจกรรมตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

5.5.2 บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อเพื่อนในโรงเรียน 
1) นักเรียนต้องพึงรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ  และอยู่ร่วมกันในสังคมประชาธิปไตย 

อย่างมีความสุข 
2) นักเรียนต้องมีความสุภาพอ่อนโยน  เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ซึ่งกันและกัน  ให้ เกียรติแก่กัน                

ฉันท์พี่น้อง 
3) นักเรียนต้องเป็นผู้นำ  ผู้ตามท่ีดี  และมีความรับผิดชอบร่วมกัน 
4) นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อกัน 

5.5.3 บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อการศึกษาของตนเอง 
1) นักเรียนต้องต้ังใจศึกษาเล่าเรียน  เคารพเช่ือฟัง  และอยู่ในโอวาทอันดีของครู  อาจารย์ 
2) นักเรียนต้องหมั่นศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเองอยู่เสมอ 
3) นักเรียนพึงใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ต่อตนเอง  ครอบครัว  และหมู่คณะ 

5.5.4 บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อชุมชน 
1) อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและชุมชน 
2) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 
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กลุ่มอำนวยการ 
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ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 1 

หน่วยงานกำกับดูแล 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 2 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 3 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 4 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอำนวยการ 
 

 
 
 
                                                                               
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

เครือข่ายการส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

๑.  งานสำนักงาน 
2.  งานสารบรรณ 
3.  งานบุคลากร 
4. งานประชาสัมพนัธ์  
5. งานปฏิคมโรงเรียน 
6. งานโภชนาการ 
7. งานประกาศรับ
นักเรียน 
8. งานสวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์ของครูและ
บุคลากรโรงเรียน 
9. งานจำหน่ายน้ำด่ืม
พะเยาพิทยาคม 
 
 

นักเรียน 

1.  งานการเงินและบัญชี   
2.  งานพัสดุ 
3. งานดูแลระบบ และ
ผลิต น้ำด่ืม 
5. งานประกันอุบัติเหตุ   
6. งานยานพาหนะ       
7. งานธนาคารโรงเรียน                
 

1. งานสารสนเทศ 
2. งานข้อมูล  Data 
Management Center       
3. งานพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์
และอินเทอร์เน็ต 
4. งานสื่อวิดิทัศน์และ
กราฟฟิก 
5. งานประกันคุณภาพ
การศึกษา       
6. งานรับสมัครนักเรียน    
7. งานคณะกรรมการ
สถานศึกษา      
 

1. งานแผนงาน  
งบประมาณ  และติดตาม
ประเมินผล 
2. งานควบคุมภายใน 
3. งานโรงเรียน
มาตรฐานสากล         
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1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ซื่อสัตย์ รักษาผลประโยชน์ของทางการให้กับนักเรียนและ 
โรงเรียนมากท่ีสุด 

2. บริหารงานทุกงานให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
3. จัดทำขั้นตอนการทำงานให้มีระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4. การปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และเสร็จตรงตามเวลาท่ีกำหนด 
5. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ข้อราชการต่างๆ แก่บุคลากรของโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและรวดเร็ว 
6. ประสานงานกับฝ่ายทุกฝ่ายใหส้ามารถบริหารงานได้บรรลุตามนโยบาย และเป้าหมายของ 
การบริหารงานโรงเรียน 

7. ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับสิทธิอันพึงมีพึงได้ของแต่ละบุคคล เพื่อให้เกิดขวัญและกำลังใจ                            
ในการทำงาน 

 
 
 
 
 หน้าท่ีของรองผู้อำนวยกลุ่มอำนวยการ 

1. ประสานงานด้านงานฝ่ายอำนวยการกับหัวหน้างานต่าง ๆ และครูผู้สอน 
2. วางแผนและพัฒนางานในฝ่ายอำนวยการ 
3. ควบคุมการปฏิบัติฝ่ายอำนวยการ   งานสำนักงาน  งานสารบรรณ  งานการเงินและบัญชี    

  งานพัสดุ  งานบุคลากร   งานโภชนาการ งานประกาศรับนักเรียน งานประชาสัมพันธ์ งานปฏิคม  
 งานสวัสดิการครูและนักเรียน งานผลิตน้ำด่ืม งานประกันอุบัติเหตุ งานสารสนเทศ งาน DATA Center 

งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต งานประกันคุณภาพการศึกษา งานส่ือวิดิทัศน์และ
กราฟฟิก งานรับสมัครนักเรียน งานคณะกรรมการสถานศึกษา งานแผนงานงบประมาณ งานติดตาม
และประเมินผล งานควบคุมภายใน งานโรงเรียนมาตรฐานสากล  วินิจฉัยส่ังการตามอำนาจท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. นเิทศ ติดตาม และประเมินผลการทำงานของฝ่ายอำนวยการของงานต่าง ๆ 
5. รักษาราชการแทนตำแหน่งผู้อำนวยการในกรณีท่ีผู้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้                  
หรือไปราชการ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการให้ผู้อำนวยการทราบ ประจำเดือน/ภาคเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้อำนวยการได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

รองผู้อำนวยกลุ่มอำนวยการ 
 

เป้าหมายของกลุ่มอำนวยการ 
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หน้าท่ีของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 

1. กำกบั  ดูแล  สนับสนุน  ส่งเสริม และประสานงานด้านงานสำนักงาน  งานสารบรรณ   
 งานบุคลากร งานโภชนาการ งานประกาศรับนักเรียน  งานประชาสัมพันธ์  งานปฏิคม และ 
 งานสวัสดิการครูและนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. กำกบั  ดูแล  สนับสนุน  ส่งเสริมและประสานงานด้านการเงินและบัญช ีงานพัสดุ งานผลิตน้ำด่ืม  
3. งานประกนัอุบัติเหตุ ให้เป็นไปตามระเบียบและให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4. ควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายเงิน ค่าบริการ และเงินค่าขอรับบริการอื่น ๆ และตรวจสอบหลักฐาน 

 ขอเบิกเงินงบประมาณทุกประเภทของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. กำกบั  ดูแล  สนับสนุน  ส่งเสริม และประสานงาน งานสารสนเทศ  งาน Data Center  
 งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตงานประกันคุณภาพการศึกษา งานส่ือวิดิทัศน์
 และกราฟฟิก งานรับสมัครนักเรียน  งานกรรมการสถานศึกษา ให้เกิดความเรียบร้อย คล่องตัว 
 และมีประสิทธิภาพ 
6. กำกับ  ดูแล  สนับสนุน  ส่งเสริม และประสานงาน งานแผนงานงบประมาณ งานติดตามและ

 ประเมินผล งานควบคุมภายใน งานโรงเรียนมาตรฐานสากล ให้เกิดความเรียบร้อย  คล่องตัว 
 และมีประสิทธิภาพ 

7. ช่วยเหลือและให้คำปรึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ีของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
8. ติดตามการปฏิบัติงานท่ีต้องส่งตามเวลา ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการสำนักงานอำนวยการ 

1. จัดสำนักงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม มีบรรยากาศเหมาะสมสำหรับการปฏิบัติงาน 
2. วางแผน ตลอดจนจัดระเบียบงานในสำนักงานให้เป็นระบบและจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับ 

การปฏิบัติงาน 
3. วางแผน และพัฒนาระบบเทคโนโลยีในสำนักงานให้เหมาะสม และพร้อมสำหรับการปฏิบัติงาน 
4. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มอำนวยการ 
5. จัดทำโครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มอำนวยการ 
6. กำกับ ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผน และโครงการของกลุ่มอำนวยการ 
7. จัดทำเอกสารสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มอำนวยการ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยกลุ่มอำนวยการ 
 

งานสำนักงานกลุ่มอำนวยการ 
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8. สรุปผลการปฏิบัติงานรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสารบรรณ 
1. รับหนังสือเข้าตามระบบ E-office และจัดส่งเข้าระบบ E-mail ให้กับกลุ่มงานท่ีเกีย่วข้อง 
2. ควบคุมดำเนินการและปฏิบัติเกี่ยวกับค้นหา อัดสำเนา การพิมพ์เรื่องและติดตามเรื่องเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ 
3. ร่างหนังสือโต้ตอบงานบริหาร หรืองานธุรการท่ัวไป 
4. จัดรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานสารบรรณ ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ 
5. ให้ยืม และทำเอกสารเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของสารบรรณ 
6. รวบรวมเอกสารให้เป็นระบบ สะดวกแก่การดำเนินการ 
7. รวบรวมระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
8. บันทึกการประชุมประจำเดือนของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบุคลากร 

1. จัดทำทะเบียนประวัติคร ูอาจารย์ นักการภารโรง ยาม คนงาน กรอกข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน                
  เก็บรักษาทะเบียนประวัติ  สะดวกแก่การค้นหา 

2. ทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ รับผิดชอบรวบรวมหลักฐานปฏิบัติราชการ บันทึกสถิติเกี่ยวกับ           
  การลา การขาดของข้าราชการ ลูกจ้าง ให้ถูกต้องเปน็ปัจจุบัน ติดตามใบลา ผู้หยุดราชการ  
  นำเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

3. เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากรโดยเฉพาะ และสะดวกแก่การค้นหา ทำ 
  สถิติวันลาราชการ วันหยุดราชการ รายงานสถิติต่างๆ สามารถนำสถิติมาใช้ประโยชน์ได้ 

4. ดำเนินการจัดทำระบบข้อมูลระดับโรงเรียนของฝ่ายธุรการ ออกคำส่ังแต่งต้ัง กำหนด วัน บุคคล      
  ช่วยดำเนินการจัดระบบข้อมูลโรงเรียนด้านธุรการ 

5. ดำเนินการเรื่องการโอนย้าย สับเปล่ียนอัตรา การเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล 
6. การดำเนินการเรื่องการเล่ือนตำแหน่ง เล่ือนระดับ เพิ่มวุฒิ ปรับวุฒิ 
7. การดำเนินการเกีย่วกับการไปราชการ การส่งครูเข้าอบรม การประชุมบุคลากรเพื่อพัฒนางาน  

  พัฒนาความรู้ตามสายงานต่างๆรวมถึงการลาศึกษาต่อของครูและบุคลากร 
8. ดูแลการยกเว้น หรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของครู 
9. รับผิดชอบเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามเกณฑ์ 

งานสารบรรณ 
 

งานบุคลากร 
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10.  การจัดทำแผนอัตรากำลัง การรับครูและบุคลากรเข้าสู่ตำแหน่ง 
11.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรประจำปี การพิจารณาและเล่ือนขั้นเงินเดือน  
  และการเพิ่มค่าจ้างบุคลากร 

 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโภชนาการ 
1. กำกับ   ดูแลการดำเนินงานของโรงอาหาร   และการให้บริการ 
2. ควบคุม  ดูแล  ร้านค้าจำหน่ายอาหาร   และเครื่องด่ืมให้มีคุณค่าทางโภชนาการ  

ถูกสุขลักษณะ   และราคาเหมาะสม 
3. ตรวจสอบคุณภาพร้านค้าจำหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืมให้มีคุณค่าทางโภชนาการ  และสะอาด

ถูกสุขลักษณะอนามัย โดยปราศจากโรคติดต่อ 
4. ตรวจสอบ เช็คมาตรน้ำ และไฟฟ้า 
5. ดูแลและตรวจสอบ อุปกรณ์เครื่องครัวการยืม-คืน ของแม่ค้าโรงอาหาร และ 

การยืม-คืนของโรงเรียน หรือหน่วยงานอืน่ๆ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประกาศรับนักเรียน 

1. จัดทำประกาศรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และปีท่ี 4 
2. รายงานการรับนักเรียน 
3. วางแผนและกำหนดการประกาศรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ4 

โรงเรียนพะเยาพิทยาคม ประจำปีการศึกษา 2563 ให้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกีย่วกับการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36 ปีการศึกษา 2563     

4. ให้คำปรึกษา ดูแล และกำกับติดตาม การดำเนินการการรับนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย โปร่งใส  

5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 

งานโภชนาการ 
 

งานประกาศรับนักเรยีน 
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งานสวัสดิการครูและสิทธิประโยชน์ของครูและบุคลากรในโรงเรียน
นักเรียน 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประชาสัมพันธ ์
1. ประกาศเผยแพร่ข่าวสาร  ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียน 
2. จัดป้ายนิเทศกิจกรรมสำคัญๆ ของโรงเรียนและข่าวสารต่างๆ ให้บุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบ 
3. จัดทำวารสาร จุลสาร เผยแพร่ และจัดส่งข่าวสารท่ีสำคัญๆ ของโรงเรียนให้ผู้ส่ือขา่วหนังสือพมิพ์ 
4. จัดทำ  VCD  แนะนำโรงเรียน  DVD  ข่าวสารแนะนำกิจกรรมของโรงเรียนส่งทางโทรทัศน์

ประจำท้องถิ่น  และบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกร งานพิธีการ งานประชุมต่างๆของโรงเรียน 
6. ดำเนินการจัดรายการวิทยุ  พ.ค.สัมพันธ์  เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของโรงเรียนแก่ผู้ฟังทาง

สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย  ทางคล่ืน 95.25  MHz Fm สวท.พะเยา  
    กรมประชาสัมพันธ์ 
7. จัดส่งข่าวสารและกิจกรรมของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต  เพื่อเผยแพร่แก่สาธารณชน 
8. รับ-จ่าย จดหมาย พัสดุ และคัดแยกจดหมาย 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานปฏิคมโรงเรียน 
 

1. ดูแลและบริการ จัดเตรียมอาหาร อาหารว่าง ในโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนและ 
 ของกลุ่มอำนวยการ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสวัสดิการ 

1. มีหน้าท่ีประสานกับฝ่ายงานอื่นๆ ในการดำเนินการจัดกิจกรรม และปฏิบัติงานอื่นๆท่ีอาจเกิดขึน้ 
และไม่ได้ระบุในคำส่ังนี้เพื่อให้การจัดกิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

2. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของครู
และบุคลากรโรงเรียน 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานปฏิคมโรงเรียน 
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3. รับผิดชอบในการบริหารสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของครูและบุคลากรโรงเรียน 

กำหนดระเบียบปฏิบัติและจัดทำคู่มือในการดำเนินงานจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของครู
และบุคลากรโรงเรียน ได้ตามความจำเป็น โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์ของครูและบุคลากรโรงเรียน 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานการเงินและบัญช ี

1. จัดทำบัญชีสมุดเงินสด 
2. จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
3. จัดทำทะเบียนคุมเงินอุดหนุนบำรุงการศึกษา 
4. ทำทะเบียนควบคุมรายรับ รายจ่าย เงินอุดหนุนประเภทปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
5. จัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินทุกประเภทให้เรียบร้อย สะดวก แก่การค้นหา 
6. จัดทำรายงานประเภทเงินคงเหลือ 
7. จัดทำแผนงบประมาณและการใช้จ่ายเงินบำรุงการศึกษา 
8. รับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
9. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
10. ตรวจสอบการเงิน ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงิน 
 ให้ถูกตอ้งตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด และลงลายมือช่ือ 
 รับรองในรายงานดังกล่าวทุกวัน 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือประจำเดือน ทุกเดือน 
12. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามลำดับหลักฐานขอเบิกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
13. ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการทุกครั้งท่ีมีการเบิกรับเงิน  

  งบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกซึ่งเป็นเจ้าสังกัดด้วย 
14. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคเรียน 
15. วางแผนการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของแต่ละภาคเรียน 
16. เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ การเก็บเงินบำรุงการศึกษาทุกภาคเรียน 
17. ดำเนินการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของนักเรียนแต่ละภาคเรียน 
18. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จ รับเงินบำรุงการศึกษา และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้เบิกไปใช้ 
19. จัดทำทะเบียนคุมรายรับเงินบำรุงการศึกษารายบุคคลของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
20. ติดตามการเก็บเงินบำรุงการศึกษาจากนักเรียนท่ีขอผ่อนผัน 
21. ดำเนินการจ่ายเงินตามโครงการสนับสนุนค่าใช่จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจน 

  จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ค่าเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนในแต่ละภาคเรียน 

งานการเงินและบัญชี 
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22. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินทุกประเภท ทุกเดือน 
23. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือ แต่ละใบเบิก เพื่อจ่ายในราชการ ในทะเบียนคุมเงิน 

  งบประมาณรวมกัน ซึ่งเท่ากับยอดเงินคงเหลือ “เงินงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
24. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือรายได้แผ่นดิน แต่ละประเภทท่ีมไิด้นำส่งใน 

  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน ซึง่เท่ากับยอดเงินคงเหลือ  “เงินรายได้แผ่นดิน”  ในสมุด 
  เงินสด 

25. ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือ เงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทในทะเบียนคุม                    
  เงินนอกงบประมาณรวมกันเท่ากับยอดเงินคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 

26. ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ของใบเสร็จ และการลงสมุดเงินสด 
27. ปฏบิัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัสดุ 

1. วางแผนการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของพัสดุ 
2. วางแผนร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนในการเตรียมการจัดซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์ สำหรับเบิกจ่าย 

   ของหมวด / ฝ่าย เพื่อดำเนินงานตามโครงการต่อไป 
3. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดทำรายงานพัสดุประจำเดือน รายงานวัสดุคงเหลือ 
ประจำปี ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ได้มาตรฐานและคุณภาพของวัสดุครุภัณฑ์ 
4. ตรวจสอบความถกต้องของเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง สัญญาซื้อ สัญญาจ้างก่อนเสนอ 
5. ควบคุม ดูแล ในเรื่องการซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ให้ใช้ได้ตลอดเวลา 
6. ควบคุม ดูแล ในเรื่องการให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้าน วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
7. ควบคุม ดูแล และการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ให้เปน็ไปตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี 

 ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
8. รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ของหมวด/ฝ่าย/งาน ทุกโครงการ 
9. วางแผนร่วมกับหัวหน้าพัสดุ ในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
10. ประสานงานกับพัสดุหมวด ในการจัดเรียงลำดับความก่อน – หลัง ของวัสดุท่ีต้องการ 

  ในแต่ละโครงการ 
11. ดำเนินการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครภุัณฑ์ 
12. ดำเนินการตรวจรับ เก็บรักษา เบิกจ่าย และนำส่งวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
13. ศึกษารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อกำหนดมาตรฐาน และคุณภาพของวัสดุ    
ครุภัณฑ์ 

งานพัสดุ 
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14. ดำเนินการร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 
15. ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ให้ใช้การได้ตลอดเวลา 
16. ให้บริการแก่บุคลากรในสถานศึกษา ด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
17. รับผิดชอบดูแลเสนอแต่งต้ังกรรมการจัดทำรายงานพัสดุประจำเดือนและรายงานพัสดุคงเหลือ 
 ประจำปีตามระเบียบราชการ 
18. ดำเนินการจัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
19. ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
20. จัดทำรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามโครงการของหมวด/ฝ่าย/งานท่ีรับผิดชอบ 
21. ตรวจสอบใบแจ้งความประสงค์ขอใช้วัสดุหมวดว่าเป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือไม่  
ก่อนเสนอหัวหน้าแผนงานเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนได้ดำเนินการจัดซื้อต่อไป 
22. สำรวจ รวบรวม ความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ และรวบรวมจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
 ได้ดำเนินการจัดซื้อ เพื่อเบิกจ่ายให้ทันเวลา 
23. จัดเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีจำเป็นใช้จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
24. จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ในหมวดของตนเองให้เปน็ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  
และพร้อมรับการตรวจอยู่เสมอ 
25. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ในหมวดให้เป็นระเบียบของทางราชการ 
26. ดูแล ซ่อมแซม ให้วัสดุ ครุภัณฑ์ ของหมวดให้ใช้การได้เสมอ 
27. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี ประวัติโรงเรียน แผนท่ีต้ัง และบริเวณพื้นท่ีบรกิารผังโรงเรียน  
ท่ีราชพัสดุ ส่ิงปลูกสร้างท่ีขึ้นทะเบียน ทะเบียนอาคารแบบรายงานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
28. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดซื้อและจัดจ้าง 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง ประกาศ และคำส่ัง หนังสือเวียน ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบบริหารงานพัสดุ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
กฎกระทรวง ประกาศ และคำส่ัง หนังสือเวียน ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ดำเนินการจัดหาพัสดุตามเกณฑ์วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ได้พัสดุเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง ประกาศ และคำส่ัง หนังสือเวียน ท่ีเกี่ยวข้อง  

งานจัดซื้อและจัดจ้าง 
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4. ตรวจสอบ จัดทำข้อผูกพันและดำเนินการบริหารสัญญา เพื่อให้การบริหารสัญญาถูกต้อง 

ครบถ้วนตามระยะเวลาเป็นไปตามข้อกำหนดเงื่อนไขของสัญญาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
5. ศึกษา รายงาน เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ระเบียบพัสดุ ต่อผู้บงัคับบัญชาเพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ถ่ายทอดความรู้และแก้ปัญหา

ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นให้แก่กลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่อใหม้ีความเข้าใจ
และสามารถปฏิบติังาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ต่างๆ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด  

8. ปฏบิัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานทะเบียนและสินทรัพย์ 
1. ดำเนินการจัดการด้านคลังพัสดุ เช่น การลงทะเบียน การรับ - จ่าย การเก็บรักษา เพื่อให้การ

บริหารงานพัสดุมีประสิทธิภาพ 
2. ดำเนินการจัดทำบัญชพีัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนการเบิก-จ่าย การควบคุมพัสดุ เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลในการบริหารงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ทุกประเภท เพื่อใช้ในการควบคุมและตรวจสอบรายการ

ทรัพย์สิน 
4. ดำเนินการบริหารสินทรัพย์ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการคำนวณค่าเส่ือมราคา   
5. ดำเนินการจัดทำรายงานประจำปี การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
6. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุท่ีหมดความจำเป็น หมดอายุการใช้งานและท่ีเส่ือมสภาพเพื่อให้เป็นไป

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง 
ประกาศ และคำส่ัง หนังสือเวียน ท่ีเกี่ยวข้อง 

7. จัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุท่ีหมดความจำเป็น  หรือหากใช้ราชการต่อไปจะส้ินเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการตามวิธีการอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ต่างๆ หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานทะเบียนและสินทรัพย ์
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเบิกจ่ายพัสดุและสำนักงาน 
1. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้บริการเบิกจ่ายพัสดุให้กับกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ของ

โรงเรียน โดยผู้เบิกต้องกรอกรายละเอียดการเบิกในใบเบิกวัสดุ ยื่นท่ีงานพัสดุ เพื่อดำเนินการจ่าย
พัสดุตามใบเบิก 

2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุแลการยืมคืนพัสดุของโรงเรียนใหถู้กต้อง โดยผู้ยืม-ผู้คืน
ต้องกรอกรายละเอียดการยืม-คืนพัสดุ ในใบยมื-คืนพัสดุยื่นท่ีงานพัสดุ เพื่อดำเนินการจ่ายพัสดุ
ตามใบยืม-คืน 

3. ควบคุม ดูแล และวางแผนร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆในการเตรียมการ
จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ สำหรับเบิกจ่ายของกลุ่มงาน / สาระการเรียนรู้ฯ ต่างๆ เพื่อ
ดำเนินงานตามโครงการ 

4. ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในเรื่องการซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆให้ใช้ได้
ตลอดเวลา 

5. ให้บริการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของโรงเรียน เช่น การบริการรับ-ส่ง บุคลกรของโรงเรียน  
จัดหายานพาหนะให้บรกิารบุคลากรในโรงเรียน ดูแลบำรุงรักษา ซ่อมแซม ยานพาหนะของ
โรงเรียนให้ปลอดภัยและมีสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา  

6. จัดทำทะเบียนอาคารสถานท่ี ประวัติโรงเรียน แผนท่ีต้ัง และบริเวณพื้นท่ีบริการผังโรงเรียนท่ี 
ราชพัสดุ ส่ิงปลูกสร้างท่ีเกิดขึ้นในโรงเรียน ขึ้นทะเบียนอาคารแบบรายงานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

7. ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ถ่ายทอดความรู้และ
แก้ปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นให้กับบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุเพื่อให้มีความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ต่างๆ หรือสนับสนุนการปฏิบติังานของ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเบิกจ่ายพัสดุและสำนักงาน 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานน้ำด่ืมโรงเรียน 

1. วางแผน ควบคุมดูแล ระบบการผลิตน้ำด่ืมของโรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแล การผลิต การจำหน่ายน้ำด่ืมให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
3. รวบรวมข้อมูล การผลิต การจำหน่ายน้ำด่ืม 
4. จัดทำบัญชี รายรับ-รายจ่าย จากการจำหน่ายน้ำด่ืม 
5. อื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 

หน้าท่ีของงานประกันอุบัติเหตุ 
1. กำกับ ดูแล การเบิกจ่ายเงินประกันอุบัติเหตุกลุ่ม 
2. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกันอบุัติเหตุ กับบุคลากร สถานท่ีพยาบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุตามคำนิยามในกรมธรรม ์
4. สรุปการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทน ตลอดจนรายงาน ประเมินให้ทางโรงเรียนทราบ 
5. อื่นๆ ตามความเหมาะสม 
 

 
 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสารสนเทศ 
 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. ออกแบบเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน และฝ่ายต่างๆ 
3.  ประสานข้อมูลและกำกับติดตามข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู ้
4.  วิเคราะห์และประมวลผลข้อมลูสารสนเทศ 
5.  จัดทำเอกสารสารสนเทศ/สารสนเทศออนไลน์ เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
6.  จัดเก็บและนำส่งข้อมูลสารสนเทศให้คณะกรรมการจัดระบบและให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
ตามกำหนดการ 
7.  รายงานข้อมูลสารสนเทศตามความต้องการของหน่วยงานต้นสังกัด 
8.  สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานสารสนเทศ 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 

งานดูแลระบบและผลิตน้ำด่ืม
โรงเรียน 

 

งานสารสนเทศ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานข้อมูล (Data Center) 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. ออกแบบเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูล ( DATA CENTER ) 
3. ประสานงานการจัดเก็บข้อมูลของนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน 
4. กำกับติดตามข้อมลูของนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน  
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแต่ละระดับช้ัน 
6. ประสานงานและส่งต่อข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนให้กับงานแนะแนว 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เพื่อการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของโรงเรียน 
3. พัฒนาระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ตามแผนงานทางด้าน ICT ของทางโรงเรียน 
4. พัฒนา ดูแลรักษาระบบเครื่องประมวลผลกลาง (Server) 
5. พัฒนา ให้บริการระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตแบบมีสาย/ไร้สาย 
6. พัฒนา ให้บริการระบบโทรศัพท์ภายในโรงเรียน 
7. พัฒนา ดูแลและวางระบบ VDO Conference 
8. ดูแลซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงท่ีหมดระยะเวลารับประกันสินค้า 
9. จัดหา/ซื้อ ซอฟต์แวร์ ลิขสิทธิ์ท่ีถูกต้องตามกฎหมาย 
10.  ประสานงาน ให้คำปรึกษาและให้บริการด้านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ให้กับครู บุคลากร  
และนักเรียน 
11.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 

งานข้อมูล (Data Center) 
 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประกนัคุณภาพการศึกษา 

๑. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
๒. วางแผนกำหนดแนวทางและวิธีการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๓. กำกับ ติดตาม และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกนัคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔. ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๕. จัดให้มีการติดตาม  ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
๖. จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในตาม 8 องค์ประกอบ ตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 
๗. จัดทำรายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๘. จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 

 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานส่ือวิดีทัศน์และกราฟฟิก 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. จัดทำส่ือวิดิทัศน์นำเสนองานโรงเรียนเพื่อรับการประเมิน ตรวจเยี่ยม จากหน่วยงานภายใน 

และภายนอก 
3.  ออกแบบป้ายการอบรม กิจกรรม เกียรติบัตรของโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสื่อวิดีทัศน์และกราฟฟิก 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานรับสมัครนักเรียน 

 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. ติดต่อประสานงาน วางแผนการดำเนินการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษา 

ปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียนพิเศษ และ ประเภทห้องเรียนปกติ  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ประเภท
ห้องเรียนพิเศษและประเภทนักเรียนท่ัวไป  ท้ังหมด  

3.  ดำเนินงานการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียน
พิเศษ  และประเภทห้องเรียนปกติ  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ประเภทห้องเรียนพิเศษและประเภท
นักเรียนท่ัวไป  ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4.  รายงานการรับสมัครนักเรียนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 36  
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 

 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 
 1.  จัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน และส่ิงพิมพ์ท่ีเกี่ยวกับคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษา ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา และกิจกรรมต่างๆ 
3.  จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4.  จัดทำบันทึกการประชุมและสรุปรายงานการประชุม 
5.  จัดทำแผนงาน / โครงการ  ท่ีต้องเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
     จัดเกบ็รวบรวม และจัดทำระบบข้อมูลเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
6.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับสมัครนักเรียน 

งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษา 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแผนงาน งบประมาณ 
 1.  บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 

 2.  การจัดทำแผนงบประมาณ และขอต้ังงบประมาณ   
 3.  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ                                      
 4.  การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ                                            
 5.  จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 4 ปีของโรงเรียน 
 6.  จัดทำคู่มือแผนปฏิบัติการประจำปี 
 7.  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
 8.  จัดทำแบบฟอร์ม  คำร้อง   และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติการ 
 9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
2. สรุปการใช้งบประมาณและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับ 

การอนุมัติ  เพื่อเป็นข้อมูลในการทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
3. กำกับ ติดตาม การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปีงบประมาณของ  
     แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน 
4. รายงานผลการประเมินผลการดำเนินการให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและ  
     แผนงาน 
5. รวบรวมข้อมูลผลลัพธ์จากการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีมาจากท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา มาจัดทำในรูปแบบวิจัยองค์กร 
6. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
  
 

งานแผนงาน งบประมาณ 

งานตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานควบคุมภายใน 
 1.  บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
 2.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจ 
 3.  วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
 4.  กำหนดมาตรฐานการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
 5.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
 6.  จัดทำมาตรการป้องกันความเส่ียงและนำไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 
 7.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 8.  ประเมินผลการดำเนินงานการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 9.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
             10.  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     11. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

๑. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
๒. วิเคราะห์  ศึกษานโยบายการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพ 
แห่ง สพฐ. (OBEC QA) 
๓. ดำเนินการนำเสนอแนวทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพ 
แห่ง สพฐ. (OBEC QA) 
๔. จัดทำนโยบายแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่ง สพฐ.(OBEC QA) 
๕. ดำเนินการนำนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่ง สพฐ.  ไปยัง 
กลุ่มต่างๆ และกำกับ  ติดตามการดำเนินงานพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่ง 
สพฐ. ของกลุ่มต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามนโยบาย 
๖. ดำเนินการทบทวนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่ง สพฐ.(OBEC QA) 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 

งานควบคุมภายใน 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
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ผู้ช่วยรองผูอ้ำนวยการ 
คนที่ 1 

หน่วยงานกำกับดูแล 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 
 
                                                                               
 
 
   
 
 
 
 
   
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

เครือข่ายการส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

๑.  งานสำนักงาน 
  1.1  งานสำเนาเอกสาร 
2.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
3.  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
     3.1 งานการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการศึกษา
แบบบูรณาการรายวิชาคณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์ (EIS) 
     3.2 งานศูนย์อาเซียนศึกษา 
     3.3 งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4.  งานห้องสมุด 
5.  งานจัดการหอเกียรติยศ  
6. งานนิเทศและพัฒนาบุคลากร 
7. งานรับนักเรียน 
8. งานหลักสูตรฐานสมรรถนะสู่การพัฒนาผู้เรียนในศตวรรษที่  
21   
     8.1 งานหลักสูตรเฮือนแก้ว  (Le café de Huankaew) 
     8.2 ศูนย์การเรียนรู้ทักษะอาชีพ Student Management  
Entrepreneur (SME) 
     8.3 ศนูย์การเรียนรู้ธุรกิจสมัยใหม่  Modern  Business  
Learning  (MBL) 
9. งานส่งเสริมและประสานงาน 
ศูนย์เครือข่ายมัธยมศึกษา 
10. งานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
     10.1 โครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมที่ประเทศญี่ปุ่น  IIFF 
     10.2 โครงการศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม Junten   
     10.3 โครงการเยาวชนแลกเปลี่ยน AFS (American  Field  
Service)  
11. งานห้องเรียน Education Hub 
12. งานวิชาการสัมพันธ์   
13. งานพิธีการกิจกรรมวิชาการ   
14. งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ Human 
Capital Excellence Center : HCEC   
15. งานพัฒนาเครือข่ายศูนย์ความรู้ทางวิชาการโรงเรียนมหิดล
วิทยานุสรณ์   
16. งานโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ      
 
 

นักเรียน 

1.  งานทะเบียนนักเรียนและงานสถติินักเรียน 
2.  งานเทียบโอนผลการเรียน 
3.  งานวัดผลและประเมินผล  
4. งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 
     4.1 งานหลักสูตร 
     4.2 งานตารางสอน 
     4.3 งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาดว้ยเทคโนโลยทีางไกลผ่าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) สู่ศาสตร์ใหม่กับการเรียนรู้ยุคดิจิทัล 
     4.4 งานสะเต็มศึกษา (STEM Education) 
     4.5 งานห้องเรียนเครือข่ายพันธมิตร PIM 
5.  งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
6.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6.1 งานแนะแนว       
     6.2 งานกิจกรรมนักเรียน  กิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 
7. งานการศึกษาพิเศษ   
8. งานห้องเรียนพิเศษ    
9. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์และส่งเสริม 
ความเป็นเลิศ   
10. งานจัดการเรียนรายวิชามาตรฐานสากล  (IS)    
11. งานหลักสูตรฐานสมรรถนะสู่การพัฒนาผู้เรยีนในศตวรรษที่  
21  
     11.1 งานห้องเรียนอัจฉริยะ  PPK  SMART  CLASSROOM    
12. งานโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐาน สสวท. (SMT)  
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1. ให้นักเรียนมีคุณสมบัติตามมาตรฐานและเป้าหมายของโรงเรียน 
2. นักเรียนมีความเป็นเลิศทางวิชาการ  และด้านกิจกรรมตามความสามารถของแต่ละบคุคล 
3. กลุ่มสาระการเรียนรู้มีคุณภาพในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนจนมีผลงานเป็นท่ียอมรับ 
4. มีศูนย์การเรียนท่ีสามารถเป็นแบบอย่างได้  อย่างน้อยกลุ่มสาระละ  1  ศูนย์ 
5. ครูมีความสามารถในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  และนำนวัตกรรมมาใช้ 
ในการเรียนการสอน 
6. ครู  นักเรียน  มีความภาคภูมิใจในผลงานวิชาการของโรงเรียนและสถาบัน 
7. นักเรียนมีความรู้ความสามารถท่ีจะสอบศึกษาต่อในระดับสูงเพิ่มขึ้นทุกปี 
8. ครูมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติการสอน 
9. มีห้องสมุดท่ีเป็นศูนย์วิทยบริการอย่างสมบูรณ์ 
10. นักเรียนได้รับบริการ  แนะนำ  แนะแนวในการดำเนินชีวิต 
11. ให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาตนเองตามความสามารถและความถนัดของตนเอง 
12. ส่งเสริมนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์  และภาษาอังกฤษ  ได้รับการ

พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ  และสร้างช่ือเสียงให้กับนักเรียน  ครอบครัว  และโรงเรียนท้ังใน
ระดับประเทศ  และระดับนานาชาติ 

 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

 1. ทำหน้าท่ีเป็นหัวหน้าฝ่ายวิชาการของโรงเรียน รับผิดชอบดำเนินการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไป 
ตามหลักสูตร นโยบายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน 
 3. ควบคุมการเรียนการสอน จัดครูเข้าสอนในช้ันต่าง ๆ ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอน 

 4. พิจารณาและรวบรวมการสอนของบประมาณประจำปีจากหน่วยงานวิชาการ 

 5. นิเทศการสอนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านการสอน การวัดผลและการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 6. พิจารณาจัดแผนการเรียนตามขีดความสามารถของโรงเรียน และความถนัดความสนใจของนักเรียน 

 7. ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ในด้านงานวิชาการ 

 8. ให้บริการชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ 

 9. ประสานงาน ควบคุม และติดตามผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ ในงานฝ่าย 
วิชาการ 

 10. พิจารณากำหนดแบบเรียนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และครูผู้สอน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

เป้าหมายของกลุ่มบริหารวชิาการ 
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 11. เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารโรงเรียนในการพิจารณาความดีความชอบประจำปี 
 12. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรในหลาย ๆ รูปแบบ 

 13. ส่งเสริมพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน 

 14. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 1. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรองผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย 
 2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 3. กำกับ ดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุนงานประจำในกลุ่มบริหารวิชาการให้เกิดความเรียบร้อย 
คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ 
 
 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสำนักงานวิชาการ 
๑.  รับผิดชอบจัดระบบและดำเนินการเกี่ยวกับ งานสารบรรณ พัสดุ สารสนเทศและแผนงาน 
      กลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.  รับผิดชอบงานประกันคุณภาพกลุ่มบริหารวิชาการ  
3.  รวบรวมและจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
4.  ทำแผนงานและโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
5.  จัดและดูแลสำนักงานตลอดท้ังดูแลงานบริการของกลุ่มบริหารวิชาการ  รวมถึงดูแล 
     สวัสดิการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
6.  ประสานงานการสอบคัดเลือกนักเรียนและการทดสอบจากสถาบันการทดสอบอืน่ ๆ 
7.  จัดประชุมนิเทศงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๙.  จัดระบบงานสารสนเทศ 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่าง ๆ 
11. รวบรวม  จัดเก็บ  วิเคราะห์  ประมวลผล  ข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

งานสำนักงานวิชาการ 
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12. จัดทำสรุปรายงานเสนอข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
๑3. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. บริหารจัดการและพัฒนาหลักสูตรแกนกลาง  หลักสูตรท้องถิ่นและหลักสูตรสถานศึกษา 
 ให้สอดคล้องกับ พระราชบญัญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ (แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๔๕) 
 และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑  ภายในกลุ่มสาระ 
๒.  ประสานงานการดำเนินงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.  เป็นคณะอนุกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ   
๔.  จัดคาบการเรียนการสอนของครู 
๕.  ควบคุม  กำกับ  และนิเทศการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  
๖.  จัดทำและวางแผนงานวิชาการ  ประมาณการรายจ่ายของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗.  นิเทศและการปฏิบัติงานของประเมินผลการเรียนบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรบัผิดชอบ 
๘.  ส่งเสริมให้ครูจัดทำส่ือและนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
๙.  ติดตามดูแลจัดครูเข้าสอนแทน และจัดสอนซ่อมเสริม 
๑๐. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนานักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการนิเทศและพัฒนาบุคลากร 

๑. วางแผนเพื่อพัฒนาบุคลากรด้านนวัตกรรมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
๒. วางแผน สนับสนุนและส่งเสริม พัฒนาบุคลากรเพื่อเล่ือนวิทยฐานะ 
๓. วางแผน ติดตามและนิเทศการศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
๔. ส่งเสริมให้ครูจัดทำส่ือและนวัตกรรมเพื่อการเรยีนการสอน 
๕. สรุปและเขียนรายงานผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้

งานนิเทศและพัฒนาบุคลากร 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานห้องสมุด 

 1. จัดซื้อ จัดหาและจัดเก็บทรัพยากรสารนิเทศอย่างเป็นระบบโดยสอดคล้องกับหลักสูตร 
 การเรียนการสอนและความต้องการของผู้ใช้  
 2. สร้างนิสัยรักการอ่าน ผ่านการจัดกิจกรรมท่ีสร้างสรรค์อย่างหลากหลายอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 3. จัดบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการอ่านและการเรียนรู้ด้วยตนเอง  
 4. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนมีทักษะการใช้ห้องสมุด  
 5. นำเทคโนโลยีบริหารจัดการเพื่อความสะดวก และรวดเร็วในการให้บริการ  
 6. พัฒนาหอ้งสมุดให้เป็นห้องสมุดดิจิตอล 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานรับนักเรียน 

 1.  ศึกษาข้อมูลและวางแผน  การรับนักเรียน  ตามนโยบาย  และแนวปฏิบั ติของ สำนักงาน
 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๒.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการการรับนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓.  จัดเตรียมเอกสาร  หลักฐาน  และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน 
 4.  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการรับนักเรียนให้บุคลากร ครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.  ประสานงาน  และรายงานผลการรับนักเรียนใหก้ับผู้บริหาร  สำนักเขตพื้นท่ีการศึกษา และหน่วยงาน
 อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาเครือข่ายศูนย์ความรู้ทางวิชาการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 

1. ประสานงานการดำเนินการระหว่างโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์กับโรงเรียนศูนย์เครือขา่ย 
  2. ประชุมและวางแผนพัฒนาความรู้ให้แก่โรงเรียนศูนย์เครือข่าย 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

งานห้องสมุด 
 

งานรับนักเรียน 
 

งานพัฒนาเครอืข่ายศูนย์ความรู้ทางวิชาการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการศึกษาแบบบูรณาการ 
รายวิชาคณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์ (EIS) 

๑. จัดทำแผนการจัดการเรียนการสอนสาระวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ตามกรอบและแนวทางของระบบ English for integrated studies (EIS) 

๒. ดำเนินการจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมอื่นๆ ให้สอดคล้องกับแนวทางของ EIS 
๓. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลต่อโรงเรียนทุกภาคเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงาน Education Hub 
1. กำหนดวิสัยทัศน์ กลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ งบประมาณ ของโครงการ Education Hub ให้เป็นตาม 
นโยบายของ สพฐ. และมาตรฐานการปฏิบัติงานของโครงการ  
2. วางแผน กำหนด หลักสูตรวิทย์-คณิต 2 ภาษา และการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของโครงการ  
3. ดำเนินโครงการ Education Hub ด้านอื่นๆ ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายของ สพฐ. 
4. นิเทศ กำกับติดตาม การดำเนินโครงการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของโครงการ 
5. ประเมินผลการดำเนินงาน Education Hub และรายงานผลต่อฝ่ายบริหาร  
6. ร่วมแก้ปัญหาต่างท่ีอาจเกิดขึ้นจากการดำเนินโครงการ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานศูนย์อาเซียน 
1. จัดทำหลักสูตร / จัดทำแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม เพื่อส่งเสริมกิจกรรมประชาคมอาเซียนใน

โรงเรียน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก /สพม.พะเยา/องค์กรอืน่ ๆ เกี่ยวกับงานอาเซียน 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับหมอบหมาย 

 

งานการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการศึกษาแบบบูรณาการ 
รายวิชาคณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์ (EIS) 

 

งาน Education Hub 
 

งานศูนย์อาเซยีน 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  
Human Capital Excellence Center : HCEC 

1. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายของศูนย์ฯ ร่วมกับคณะกรรมการบริหาร 
การดำเนินงานศูนย์ฯ 

2. จัดทำเสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการ และประสานงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

3. ดำเนินงานตามแผนงานโครงการของศูนย์ฯให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ประกอบการดำเนินงานของศูนย์ 
5. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ของศูนย์ฯ 
6. รวบรวม ประเมินผลการดำเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีกำหนด และรายงานตามลำดับ 
7. รายงานผลการดำเนินงำนของศูนย์ฯ เสนอคณะกรรมการระดับจังหวัด 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานขับเคล่ือนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๑. จัดทำแผน/ โครงการ/ กิจกรรม เพื่อส่งเสริมและปลูกฝังแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียงในโรงเรียน 
๒. ประสานงานในกลุ่มสาระฯการจัดทำแผนการสอนท่ีบูรณาการกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวิชาการสัมพันธ ์
1. จัดทำเว็บไซต์นำเสนอผลงานและรางวัลครูนักเรียนในระดับต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. จัดทำวารสารเพื่อเผยแพร่ความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ  VTR นำเสนอผลงานวิชาการ   

ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาในโรงเรียนสู่ชุมชนและสังคม 
3. จัดทำป้ายยกย่องเชิดชูเกียรติครูและนักเรียนผลงานระดับชาติ   
4. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล / หน่วยงาน 

อื่น ๆ ท่ีมาติดต่อ หรือมาเย่ียมชมกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
Human Capital Excellence Center : HCEC 

 

งานขับเคลือ่นหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

งานวิชาการสัมพันธ ์
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5. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
6. สรุปและรายงานสารสนเทศรายปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพิธีการ 
 1. วางแผนและจัดทำกำหนดการพิธีการ 
 2. จัดทำคำกล่าวรายงานและคำกล่าวเปิด 
 3. เป็นพิธีกรในกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีในงานพิธีการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานศูนย์การเรียนรูธุ้รกิจสมัยใหม่  Modern  Business  Learning  (MBL)   
1. จัดหาสินค้า OTOP/GIFT SHOP/เส้ือผ้าแฟช่ัน 
2. ดูแล  ตกแต่งร้านค้าให้สวยงาม 
3. จัดสต๊อกและจำหน่ายสินค้า 
4. จัดทำบัญชี  รายรับ – รายจ่าย 
5. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บงัคับบัญชาทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดการหอเกียรติยศ 
 1.  บริหารจัดการหอเกียรติยศทุกด้าน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้  
 2.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 
 

งานพิธีการ 
 

ศูนย์การเรียนรู้ธุรกิจสมัยใหม่  Modern  Business  Learning  (MBL)   
 

งานจัดการหอเกียรติยศ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวิทยาศาสตร์พลังสิบ 

1. ประสานงานการดำเนินการงานโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ ระหว่างโรงเรียนยุพราชวิทยาลัย 
(โรงเรียนแม่ข่าย) กับโรงเรียนเครือข่าย 

2. ประชุมและวางแผนพัฒนาความรู้ให้แก่โรงเรียนเครอืข่าย 
3. ส่งเสริมและพัฒนาการปฏิบัติตามหน้าท่ีของโรงเรียนศูนย์ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงานความร่วมมือกำหนด 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
  
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานส่งเสริมและประสานงานศูนย์เครือข่ายการมัธยมศึกษา 

๑.  ติดต่อประสานงานเครือข่ายการจัดการมัธยมศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาพะเยา 
๒.  ติดต่อประสานงานเครือข่ายมัธยมศึกษากลุ่มย่อยท่ี  ๕ 
๓.  ติดต่อประสานงานศูนย์วิชาการภาษาต่างประเทศ / วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี /งานAFS  
4.  ติดต่อประสานงานพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEC) 
5.  ติดต่อประสานงานศูนย์แนะแนว / ศูนย์อาเซียน จังหวัดพะเยา 
6.  สรุปและรายงานผลให้โรงเรียน 

 
 
   
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ 

1. ประสานงานประสานงานความร่วมมือ ติดต่อกับโรงเรียน สถาบันการศึกษา องค์กรและเอกชนกับ 
ต่างประเทศ   

2.  ประสานงานแลกเปล่ียนครู และนักเรียนกับโรงเรียน สถาบันการศึกษา องค์กรและเอกชนกบัต่างประเทศ 
3.  จัดโครงการแลกเปล่ียนครู และนักเรียน ระหว่างปิดภาคเรียนกับโรงเรียน สถาบันการศึกษา องค์กร 

 และเอกชนกับต่างประเทศ 
4.  ทำข้อตกลงความร่วมมือกับโรงเรียน สถาบันการศึกษา องค์กรและเอกชนกับต่างประเทศ 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

งานส่งเสริมและประสานงานศูนย์เครือข่ายการมัธยมศึกษา 
 

งานเครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

งานวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการทะเบียนและสถิตินักเรียน 
1. ตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาและประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตร 
2. ออกเลขประจำตัวนักเรียนท่ีเข้าใหม่ 
3. จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student 
4. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
5. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
7. จัดทำทะเบียนนักเรียนแขวนลอย 
8. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
9. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของนักเรียน 
    ท่ีจบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบติังานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
11. ติดตามประเมนิผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานวัดผล  และประเมิน            
      ผลการเรียน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
12. จัดทำแบบสำรวจเวลาเรียน สำรวจ ติดตาม การขาดเรียน เพื่อรายงานและประสานกับผู้ปกครองนักเรียน 
13. รับมอบตัวและจัดเก็บหลักฐานการมอบตัวของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเทียบโอนผลการเรียน 
1.  จัดทำสาระ  เครื่องมือ  และวิธีเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
2.  ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนท่ีร้องขอ 
3.  ประเมินผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
4.  เสนอผลการเทียบโอนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและ 
      เสนอผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินการอนุมัติการเทียบโอน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งานทะเบียนและสถิตินักเรียน 
 

งานเทียบโอนผลการเรียน 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล 

1. บริหารงานและดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
 ประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา   

2. ควบคุมดูแล กำกับและติดตามการดำเนินงานวัดผลและประเมินผลการเรียน ให้ถูกต้องและ 
เป็นปัจจุบัน   
3. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา   
4. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานทะเบียน-วัดผล 
5. สร้าง พัฒนา และปรับปรุงเครื่องมือการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
6. ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอน ใหม้ีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผล 
และประเมินผล ตลอดจนให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่นักเรียน และผู้ปกครอง  
7. ตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนและบันทึกขอ้มลูรายวิชาลงในโปรแกรม 
สำเร็จรูป (Secondary) และโปรแกรมทะเบียนวัดผล (SGS) พรอ้มตรวจเช็คหน่วยกิต ของนักเรียนแต่ละ 
ระดับ ตลอดจนติดตามข้อมูลการส่งผลการเรียนแต่ละรายวิชาของครูผู้สอนให้ครบถ้วน     
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน   
9. สำรวจรายวิชาในการสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียน พร้อมกับจัดทำตารางสอบและคำส่ังคุมสอบ   
10. ดำเนินการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับใช้ในการสอบ / รับ-ส่ง ต้นฉบับข้อสอบ /  
ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับข้อสอบ / รวบรวมและจัดส่งงานพัสดุ   เพื่อจัดพิมพ์ข้อสอบฉบับจริง  
ตลอดจนจัดเก็บข้อสอบให้ปลอดภัยและไม่รั่วไหล  
11. ประสานงาน จัดทำ จัดเกบ็ข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบระหว่างภาค   ปลายภาคเรียนให้ 
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา   
12. ตรวจข้อสอบและจัดระบบประมวลผลคะแนนสอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
13. ประสานงานในการทดสอบด้วยข้อสอบกลาง สำหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 2 และ 
การทดสอบเพื่อประเมนิผลการศึกษาระดับชาติ (NT) สำหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 - 3    
14. ติดตามและตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกคะแนนและผลการเรียนแต่ละรายวิชาของครูผู้สอน  
15. สำรวจนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ (ไม่มีสิทธิ์สอบ) ก่อนสอบปลายภาค เพื่อดำเนินการตามระเบียบ 
วา่ด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
16. ติดตาม และดำเนินแก้ไขนักเรียนท่ีมีผลการเรียน 0  ร  มส  มผ  และการเรียนซ้ำ ตามระเบียบว่า 
ด้วยการวัดผลประเมนิผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
17. ตรวจสอบจำนวนหน่วยกิตของนักเรียนทุกระดับช้ัน ทุกภาคเรียนให้เป็นไปตามโครงสร้างของ 
หลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งจัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง  
18. ตรวจสอบการจบของนักเรียน ช้ัน ม.3 และ ม.6 / จัดทำและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของ 
นักเรียน และรายงานผลการเรียนส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง  

งานวัดผลและประเมินผล 
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19. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
เป็นรายบุคคล (ปพ.6)   
20. ตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 เพื่อส่งผลการเรียนเฉล่ียของนักเรียน 
ไปยังศูนย์ GPA  
21. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ  
22. จัดทำข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับช้ันและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศและเพื่อการพัฒนา  
23. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
24. เก็บรักษาและทำลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามระเบียบงานวัดผลประเมินผล  
25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวิชาการระดับช้ัน 

๑. รับนโยบายการปฏิบัติงานจากผู้บริหาร และแจ้งใหค้รูผู้สอนในระดับช้ันทราบ 
2. ประสานงานระหว่างครูผู้สอนในระดับช้ัน  และจัดครูเข้าสอนแทน 
3. แจ้งข่าวและประชาสัมพันธ์แก่นักเรียนแต่ละระดับเกี่ยวกับกำหนดการสอบต่างๆ 
4. ควบคุม  ดูแล  การเรียนการสอนของครูในระดับช้ันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. ติดตามนักเรียนท่ีมีผลการเรียน 0 ร มส และ มผ ให้ดำเนินการแก้ไขตามกำหนด 
6. วางแผน  กำกับ  ติดตาม  การนิเทศภายในระดับช้ัน  ร่วมมือกับหัวหน้างานนิเทศ  และ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  ให้เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. เสนอความคิดเห็นต่าง ๆ ด้านการเรียนการสอนต่อฝ่ายวิชาการ  และผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิชาการระดับชั้น 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแนะแนว 
๑. บริหารจัดการงานแนะแนวในโรงเรียน  อย่างมีระบบตามโครงสร้างของหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ขัน้พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๒. จัดหาเครื่องมือต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องทางด้านจิตวิทยา  ในการส่งเสริม  แก้ไขและป้องกันพฤติกรรมของ

นักเรียน 
๓. จัดบริการงานแนะแนวในโรงเรียนอย่างมีระบบ 
๔. จัดกิจกรรมแนะแนวในช้ันเรียน 
๕. ประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อการช่วยเหลือนักเรียนตามความเหมาะสม   
๖. รับผิดชอบงานศูนย์แนะแนวกลุ่มย่อยท่ี  5 
7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานใหโ้รงเรียนทราบ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานกิจกรรมนักเรียน กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์     

1. สำรวจข้อมูลความพร้อม  ความต้องการและสภาพปัญหา เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมให้ 
สอดคล้องกับความต้องการและความสนใจของผู้เรียน 
๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมตามความสนใจของนักเรียน 
๓. สำรวจข้อมูลจำนวนและความถนัดของบุคลากรครูในการจัดกิจกรรมนักเรียน 
๔. สำรวจข้อมูลความต้องการและจำนวนนักเรียนท่ีเลือกกิจกรรม 
๕. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียนตลอดปีการศึกษา 
๖. ให้คำปรึกษาแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรมนักเรียน   และนักเรียน 
๗. นิเทศติดตามและประสานงานดำเนินกิจกรรมนักเรียน ติดตามการรายงานการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
ความมีวินัย    กิจกรรมชุมนุม    เพื่อนำเสนอตามสายงาน 
๘. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรม ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคในการจัดกิจกรรมเพื่อนำเสนอ 
แนวทางพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
๙. ประสานงานกับฝ่ายปกครองเพื่อสนับสนุนกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน 
๑๐. ประสานงานกับคณะกรรมการประสานงานชุมชนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมชุมชน 
๑๑. ดำเนินงานกิจกรรมพฒันาผู้เรียนในแต่ละด้าน ให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ 

งานแนะแนว 
 

งานกิจกรรมนักเรียน กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
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๑๒. จัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
13. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมให้นักเรียนบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน  และท้องถิ่น    
ตามความสนใจในลักษณะอาสาสมัคร 
14. ส่งเสริมให้นักเรียนได้แสดงออกถึงความรับผิดชอบ  ความดีงาม  ความเสียสละต่อสังคม   
มีจิตสาธารณะ 
15. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
16. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานการศึกษาพิเศษ 

๑.  ดูแลให้ความช่วยเหลือนักเรียนเรียนร่วม 
๒.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเรียนร่วม 
๓.  สนับสนุนและประสานงานด้านการศึกษาของนักเรียนเรียนร่วม 
๔.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานนักเรียนเรียนรว่ม 
๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยี 
1.  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ให้กับกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งานต่างฯภายในสถานศึกษา  
วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ การใช้ซอฟแวร์เพื่อความเหมาะสมในการเรียนการสอน และ 
การบริหารจัดการในสถานศึกษา 
2. หาหรือพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อช่วยในการจัดทำระบบสารสนเทศของสถานศึกษา 
ลงบนเว็บไซต์  ดูแลระบบงาน เครือข่ายไร้พรมแดน , คลังทฤษฎีความรู้ 
3. ดูแลระบบงาน เครือข่ายไร้พรมแดน คลังทฤษฎีความรู้ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

งานการศึกษาพิเศษ 
 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานยกระดับผลสัมฤทธิ์และส่งเสริมความเป็นเลิศ 

1.  วางแผนและจัดทำโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์นักเรียน ม.๓ , ม.๖ 
2.  วางแผนการเพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน 
3.  ประสานงานดำเนินงาน ด้านความเป็นเลิศกับทางโรงเรยีนและผู้เกี่ยวข้อง 
4.  วางแผนพัฒนาศักยภาพนักเรียนด้านการแข่งขันทักษะวิชาการ 
5.  สรุปและรายงานผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
6.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนสอน 
๑.  วิเคราะห์หลักสูตรของโรงเรียน , จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
๒.  ปรับปรุงและพัฒนาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑     
และหลักสูตรพิเศษอื่น ๆ   
๓.  วางแผนการจัดแผนการเรียน   การจัดรายวิชาเรียน   บริการเผยแพร่ความรู้ และการจัดห้องวิชา 
๔.  สนับสนุนและส่งเสริมครูจัดทำโครงการสร้างรายวิชา  หน่วยการเรียนรู้ และแผนการสอน 
๕.  ดำเนินการสนับสนุน ผลักดัน ให้มีการปฏิรูปการเรียนรู้ การวิจัยในช้ันเรียน การวัดผลประมวลผล 
การเรียนโดยเน้นนักเรียนเป็นสำคัญ 
๖.  สรุปและรายงานผลให้โรงเรียน 
7.  ลงทะเบียนรายวิชาท่ีนักเรียนเรยีนในระบบบริหารวิชาการ 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานตารางสอน 

 1.  จัดทำตารางสอน วางแผนการจัดช้ันเรียนเพื่อเข้ากลุ่มวิชาเรียนและแผนการเรียน  รวมทั้ง 
 การจัดกลุ่มรายวิชาสาระเพิ่มเติมและวิชาพื้นฐาน 
 2.  ปฏิบติัหน้าท่ีงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานตารางสอน 
 

งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน 

งานยกระดับผลสัมฤทธ์ิและส่งเสริมความเป็นเลิศ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสะเต็มศึกษา (STEM Education) 

1. กำหนดหลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอนและเป้าหมายของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
จุดประสงค์ของหลักสูตรสะเต็มศึกษา 

2. ดำเนินการด้านการพัฒ นาครูและบุ คลากรของโรงเรียน ให้ มี องค์ความรู้ เกี่ ยวกับวิ ธี การ 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางสะเต็มศึกษา (STEM) โดยจัดทำเป็นหลักสูตรบูรณาการหรือ
หน่ วยการเรี ยนรู้ บู รณ าการและสามารถนำไป ใช้ ในการ จัดกิ จกรรมการเรียนการสอน 
ในช้ันเรียนได้ 

3. กำหนดขั้นตอนวิธีการดำเนินงานเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านสะเต็มศึกษาในโรงเรียน 
4. จัดต้ังศูนย์การเรียนรู้สะเต็มศึกษา ประจำจังหวัดพะเยา เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับคณะครูในโรงเรียน

เครือข่ายสะเต็มศึกษา จังหวัดพะเยา 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศให้กับนักเรียนในด้านการเรียนรู้ตามแนวทางสะเต็มศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานห้องเรยีนพิเศษ 

๑.  วางแผนการดำเนินงานและการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรให้กับนักเรียนในโครงการห้องเรียนพิเศษ 
ทุกระดับช้ัน 
๒.  ควบคุม  กำกับ  ดูแล   การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  สำหรับนักเรียนในโครงการห้องเรียนพิเศษ 
ทุกระดับช้ันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3.  สรรหาครูผู้สอนชาวต่างชาติ หรือพัฒนาครูชาวไทยในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาวิทยาศาสตร์  
คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 
4.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

งานสะเต็มศึกษา (STEM Education) 

งานห้องเรียนพิเศษ 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดการเรียนรายวิชามาตรฐานสากล    

1. วางแผนการบริหารและการดำเนินงานการจัดการเรียนรู้ ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
และระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
2. การจัดทำโครงสร้างหลักสูตรการจัดการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 
3. ประสานความร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ในการดำเนินการจัดการเรียนรู้และการนำเสนอผลงาน 
4. รายงานการดำเนินการจัดการเรียนรู้กับฝ่ายบริหารและฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT)  
สู่ศาสตร์ใหม่กับการเรียนรู้ยุคดิจิทัล      
 

๑.  จัดโครงสร้างพื้นฐานท่ีเอื้อต่อการจัดการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ(DLIT)  
๒.  ดูแลการใช้โทรทัศน์/จอภาพ และคอมพิวเตอร์เพื่อการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ DLIT อย่างคุ้มค่า 
๓.  จัดหาส่ือ วัสดุ อุปกรณ์สำหรับนักเรียนให้มีเพียงพอต่อการเรียนรู้ด้วยการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
ทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ(DLIT) 
๔.  ร่วมกำหนดนโยบายการศึกษาสำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลให้ครอบคลุมรูปแบบ 
การศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ(DLIT) ในการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาในปีต่อไปและ 
แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาต่อไป 
๕.  ดำเนินการประเมินผลสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่งท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาด้วยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล 
๖.  ควบคุมดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เหมาะสมสำหรับใช้ 
ในการเรียนการสอนของครูและนักเรียน เก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถตรวจสอบได้  
ทำหลักฐานการยืมใหเ้ป็นลายลักษณ์อักษรให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๗.  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลกรทางการศึกษาให้สามารถใช้ระบบการศึกษาทางไกลผ่านเทคโนโลยี 
สารสนเทศ(DLIT) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๘.  ประสานงานการดำเนินงานกับโครงการซัมซุงสร้างพลังการเรียนรู้สู่อนาคต 
๙.  รายงานผลการดำเนินงานรายเดือนและสรุปผลการดำเนินงานตลอดปีการศึกษา 
๑๐.ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานจัดการเรียนรายวิชามาตรฐานสากล 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยเทคโนโลยีทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(DLIT) สู่ศาสตร์ใหม่กับการเรียนรู้ยุคดิจิทัล 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานหลักสูตรฐานสมรรถนะสู่การพัฒนาผู้เรียนในศตวรรษท่ี  21 
 1. วางแผนการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรฐานสมรรถนะ 
 2. กำกับ  ติดตามการดำเนินงานการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรฐานสมรรถนะ 
 3. ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรฐาน   
     สมรรถนะรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐาน สสวท. (SMT) 

1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูผู้สอน SMT ได้รับการพัฒนาศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี ตามแนวทาง สสวท. 
2. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูผู้สอน SMT ได้ใช้หลักสูตร ส่ือ อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ี สสวท. พัฒนาในการจัด 
กิจกรรมการเรียนรู ้
3. ส่งเสริมให้นักเรียนมีโอกาสและได้รับการสนับสนุนการเรียนรู้ SMT อย่างเท่าเทียม ท่ีมุ่งเน้น 
การฝึกทักษะ การปฏิบัติการ ท้ังในห้องปฏิบัติการและแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่น 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานหลักสูตรความร่วมมือกับสถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน ์
1. ประสานงานการดำเนินการกับสถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน ์

 2. ประชุมวางแผนพัฒนาและจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรท่ีเกี่ยวข้องกับ  
    สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน ์
    3. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

 

งานหลักสูตรฐานสมรรถนะสู่การพัฒนาผู้เรียนในศตวรรษที่  21 

งานหลักสูตรความร่วมมือกับสถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ 

งานโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐาน สสวท. (SMT) 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานห้องเรียนอัจฉริยะ  PPK  SMART  CLASSROOM   

๑. จัดหาส่ือ  วัสดุ  อุปกรณ์  สำหรับใช้ในการเรียนการสอน 
๒. จัดการเรียนการสอนหลักสูตรสมรรถนะ  6  ด้าน 
๓. ดูแล  และให้บริการสืบค้นข้อมูล 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานห้องเรียนอัจฉริยะ  PPK  SMART  CLASSROOM   
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กลุ่มส่งเสรมิกจิการนักเรียน 
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ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 1 

หน่วยงานกำกับดูแล 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

 
 
 
                                                                               
 
 
   
 
 
 
 
   
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

เครือข่ายการส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

1.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2.  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
3.  งานศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทใน
สถานศึกษา 
4.  งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  
5.  งานระดับชั้น 
6.  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและ 
สภานักเรียน 
7 .งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในสถานศึกษา/เสริมสร้าง
กิจกรรมทักษะชีวิต 
 

นักเรียน 

๑.  งานสำนักงาน 
2.  งานสร้างเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรมนักเรียน 
3.  งานจราจรและความปลอดภัย 
4. งานเวรประจำวันและ 
รักษาความปลอดภัย 
5.งานปฏิคมและสวสัดิการของ 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
6. งานทูบีนัมเบอร์วัน 
(TO BE NUMBER ONE) 
7. งานกิจกรรมโรงเรียนและ 
ชุมชนสัมพนัธ์กลุ่มงาน 
8. งานพสัดุกลุ่มส่งเสริมกจิการนักเรียน 
9. งานแผนงานและงบประมาณ 
10. งานสารสนเทศและเทคโนโลยี 
กลุ่มงาน 
11. งานสารวัตรนักเรียน     
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1. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  ปฏิบัติตนตามวิถีประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
2. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  มีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ของสังคม  ในเรื่องคุณธรรม  จริยธรรม  

และค่านิยมท่ีดี 
3. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  มีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยด้านศิลปะ  ดนตรี  กีฬา 
4. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  รู้จักพึ่งตนเอง  และมีบุคลิกภาพท่ีดี 
5. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  มีสุขนิสัยทางกายและสุขภาพจิตท่ีดี  ไม่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด         

ให้โทษ 
6. นักเรียนโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  เป็นสมาชิกท่ีดีของครอบครัว  ชุมชน  และสังคม  สามารถดำรงชีวิต

ในสังคมอยา่งมีความสุข 
 

 
 

  
หน้าท่ีของรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

1. กำหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน และวางแผนการดำเนินงาน 
ของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน  
2. จัดระบบสายงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน และจัดบุคลากรของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  
ให้เหมาะสม กับความรู้ ความสามารถ ความสนใจและประสบการณ์ 
3. วางแผนและจัดระบบข้อมูล การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
4. กำหนดแผนงาน งาน โครงการ กิจกรรมท่ีจะดำเนินการในกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน และ 
เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน 
5. กำกับและดูแลการปฏิบัติงานของหัวหน้าระดับ และหัวหน้างานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  
ให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพตามแผนงาน งาน โครงการ กิจกรรม 
ท่ีกำหนดไว้ 
6. ประสานงานกับฝ่ายบริหารของโรงเรียนและกรรมการกลุ่มงานต่าง ๆ ในการดำเนินกิจกรรม 
ของโรงเรียน 
7. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ครูประจำวิชา ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาในด้านความประพฤติ 
8. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ปญัหาท่ีเกิดขึ้นร่วมกัน 
9. กำกับ ควบคุม และดูแลการจัดอบรมนักเรียนเป็นระดับช้ัน และการอบรมหน้าเสาธง 
ในตอนเช้า ให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้
10. จัดประชุมช้ีแจง และอบรมนักเรียนเกี่ยวกับ ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน รวมทั้ง 
ปลูกฝัง  คุณธรรม  จริยธรรม 

รองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

เป้าหมายของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรยีน 
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11. จัดทำและปรับปรุง กฎระเบียบ และข้อบังคับในการปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน   พร้อมท้ัง 
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปขีองกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
12. นิเทศงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน แก่คณะกรรมการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน และ      
ครูท่ีปรึกษา และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
13. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อนำมาปรับปรุงแก้ไข     
ให้บังเกิดผลดี ยิ่งขึน้ 
14. อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษาแนะนำและร่วมวางแผนการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร และ 
กลุ่มงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
15. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถ 
ปฏิบัติราชการได้ 
16. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีผู้อำนวยการมอบหมาย หรืองานอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
หน้าท่ีของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน   

1. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
2. รักษาราชการแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม 
กิจการนักเรียนไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
3. กำกับดูแลงานในกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  
4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานระดับช้ัน 
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. ใช้ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตามผังของ สพฐ. ในการดำเนินงาน 
3. หัวหน้าระดับ  พิจารณาประเมินผลให้คะแนนการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา ในแต่ละระดับของ

ตนเองทุกรอบ โดยมีหลักฐานไว้ประกอบในการพจิารณาแต่ละครั้ง เพื่อสามารถตรวจสอบได้ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาระเบียบวินัย คุณธรรมจริยธรรม มารยาทและค่านิยมท่ีพึงประสงค์แก่

นักเรียนร่วมกับครูท่ีปรึกษาในระดับช้ัน 

ผูช่้วยรองผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน   
 

งานระดับชั้น 
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5. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้นักเรียน เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ รักการอ่าน ใฝ่รู้ใฝ่เรียน  

การคิดวิเคราะห์ร่วมกับครูท่ีปรึกษาในระดับช้ัน 
6. ร่วมกับครูท่ีปรึกษา ดูแล กวดขัน อบรม ให้นักเรียนได้ปฏิบัติตนตามระเบียบวินัย กฎเกณฑ์

ข้อบังคับต่าง ๆ ของโรงเรียน 
7. ประสานฝ่ายพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เข้มแข็งมีประสิทธิภาพ 
8. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูท่ีปรึกษาได้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ 
9. ควบคุมดูแลและร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนร่วมกับครูประจำช้ันอย่างใกล้ชิด 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานส่งเสริมความประพฤติ  

งานศูนย์ไกล่เกล่ียข้อพิพาทในสถานศึกษา   และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง 
11. สรุปผลการปฏิบัติงานโดยจัดทำรูปเล่มของแต่ละระดับเพื่อรายงานผู้บริหารทุกส้ินปีการศึกษาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ สพฐ. 
3. จัดทำคำส่ังในการทำงานของทีมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนขององค์กร 
4. จัดทำแผนงานโครงการและงบประมาณ พร้อมสรุปผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายบริหารตามลำดับ

ทุกส้ินปีการศึกษา 
5. ดำเนินการจัดหาและจัดทำแบบฟอร์มและประสานผู้เกีย่วข้องตามงานระบบดูแลฯของ สพฐ. 
6. ประสานงานกับทีมงานและผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้การดำเนินงานประสบผลความสำเร็จตามเป้าหมาย 
7. จัดทำปฏิทินในการปฏิบัติงานตามคำส่ังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน ประเมินผลและจัดทำรายงานตามระดับช้ัน 
9. ศึกษาข้อมูลเกีย่วกับความต้องการของครูท่ีปรึกษาและนักเรียน เพื่อประโยชน์ต่อการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
10. ดำเนินการกำกับ ติดตามการดำเนินงาน และประชุมคณะกรรมการอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
11. ดำเนินการดูแล ให้ความช่วยเหลือนักเรียนตามขั้นตอนและกระบวนการของระบบดูแลช่วยเหลือ   

  นักเรียน  
12. ปฏิบติังานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

งานระบบการดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาเสริมสร้างกิจกรรมทักษะชีวิต 

1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2.   จัดทำโครงการ งบประมาณในการดำเนินกิจกรรมของงานต่างใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในการร่วมกิจกรรมภายในโรงเรียนและหน่วยงานราชการ/เอกชน 
4. การรณรงค์ปลุกจิตสำนึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
5. การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่นักเรียนและชุมชน 
6. พัฒนาทักษะชีวิตและเครือข่ายการป้องกันยาเสพติด 
7. ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มนักเรียนฯ และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับยาเสพ

ติดเสนอต่อผู้อำนวยการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8. จัดทำรายงานสรุปเป็นรูปเล่มโครงการ/กิจกรรม ให้ผู้บริหารทราบ 
9. สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบทุกส้ินปกีารศึกษา 
10. ให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมและฝึกการปฏิบัติอย่างต่อเนื่องเพื่อสร้างลักษณะนิสัยท่ีดีในขั้นพื้นฐาน 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานศูนย์ไกลเกล่ียข้อพิพาทในสถานศึกษา 

1.  ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มคุีณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2.  ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรม 

 ไม่พึงประสงค์เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3.  ติดตามการดำเนินการแก้ไขพฤติกรรมไม่เหมาะสมของนักเรียน 
4.  ดำเนินการสืบสวน สอบสวน นักเรียนท่ีประพฤติผิดวินัยของโรงเรียนเพื่อลงโทษตามควรแก่กรณี 
5.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนเพื่อช่วยเหลือนักเรียน 
     ติดตามดูแลและให้ความช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
6.  ควบคุมดูแลด้านการแต่งกาย ทรงผม ความประพฤติของนักเรียนในทุกระดับช้ัน 
7.  รวบรวมสถิติและผลการปฏิบัติงานในทุกด้านให้เป็นระบบและปัจจุบัน 
8.  ร่วมกันวางแผน จัดทำเอกสาร  แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ  
     เรียบร้อย 
9.  นำเสนอเอกสาร เสนอต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องและฝ่ายบริหารทราบและพิจารณา ตามลำดับ 
10.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน และสถิติท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารทราบทุกปีการศึกษา 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศกึษา/เสริมสร้างกิจกรรมทักษะชีวิต 

งานศูนย์ไกลเกลี่ยข้อพิพาทในสถานศึกษา 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเครือขา่ยผู้ปกครอง 

๑. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2.  จัดทำแผนงานโครงการและงบประมาณ พร้อมสรุปผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายบริหารตาม 

 ลำดับทุกส้ินปีการศึกษา 
3.  จัดทำข้อมูลเว็บไซต์ของเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียนและทำให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียนประชุมผู้ปกครอง 

   ปีละครั้ง 
5. ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  
6. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง  
7. ร่วมสร้างสายใยเช่ือมสัมพันธ์อันดีระหว่างครูและผู้ปกครอง 
8. จัดทำ ทำเนียบนักเรียนและผู้ปกครองโดยละเอียดและส่งมอบสำเนา ให้เลขานุการกรรมการ 
    เครือข่ายผู้ปกครองในระดับ 
9. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในระดับโรงเรียนจะต้องรวบรวมข้อมูล  และกิจกรรมของ             
    แต่ละระดับช้ันนำเสนอโรงเรียน เพื่อดำเนินการต่อไป 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  
๑. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
๒. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนกัเรียนในการแก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรม 

ไม่พึงประสงค์เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาในการบังคับใช้กฎกระทรวงศึกษาธิการ 
    หมวด 7  การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

4. ติดตาม ดูแล และอบรมส่ังสอนนักเรียนและนักศึกษา ให้ประพฤติตนตามระเบียบของ
สถานศึกษาและกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

5.  แจ้งหรือส่งมอบนักเรียนหรือนักศึกษาท่ีประพฤติไม่เหมาะสม ให้แก่สถานศึกษาหรือหน่วยงาน  
     ท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ประสานงานและบูรณาการการปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบุคลากรเครือข่ายในการส่งเสริมความ 

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  
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7.  สรุปผลการปฏิบัติงานโดยจัดทำรูปเล่มของแต่ละระดับเพื่อรายงานผู้บริหารทราบทุกส้ิน 

   ปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

   

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

      1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
                2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา และส่งเสริมประชาธิปไตยของนักเรียนในโรงเรียน   

      3. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
                4. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมท้ังกำกับดูแล  เสนอแนะ    
                    ให้การดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยใน 
                    ระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

5. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
6. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อำนวยการ 
7. จัดทำแผนงานโครงการกิจกรรม ทุกปีงบประมาณ เพื่อพัฒนาการดำเนินงาน 
8. ประสานงานบุคลากรภายในและนอกองค์กร เพื่อความมีประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่ง เก็บเอกสารหลักฐานราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเพื่อสะดวกใน   
     การติดตาม 
3. ประสานงานกับคณะครู เกี่ยวกับข้อมูล, แบบสอบถาม, แบบประเมินต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความ  
     เรียบร้อย 
4. ให้บริการแบบฟอร์ม เอกสาร ระเบียบปฏิบัติ ข้อมูล และวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ กับผู้เกี่ยวข้อง 
5. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังผู้อยู่เวรกลางวัน กลางคืน เสนอผู้บริหาร  
6. ประสานผู้อยู่เวรยามในทุกวันเพื่อป้องกันการลืมของบุคลากร 
7. ให้การต้อนรับนักเรียน ครู ผู้ปกครอง บุคคลภายในและภายนอกองค์กร พูดจาสุภาพ  
    บริการน้ำด่ืม  ยิ้มแย้มแจ่มใส  เป็นผู้ท่ีมีอัธยาศัยท่ีดี 
 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

งานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
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8. จัดทำบอร์ดโครงสร้างกลุ่มงาน/ป้ายนิเทศกิจกรรมสำคัญๆของกลุ่มส่งเสริมกิจการ 
    นักเรียน 
9. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข่าวสาร/จัดทำคู่มือผู้ปกครองและครูในแต่ละปีการศึกษา 
10. สรุปสถิติการมาสาย การขาดเรียนของนักเรียน (จากบันทึกการHomeroom) ในระบบ   
 โปรแกรม เป็นรายสัปดาห์ ส่งยังกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียนเพื่อ เสนอผู้อำนวยการ 
11. ประสานสัมพันธ์กับผู้ปกครอง ครู และบุคคลท้ังภายในและนอกองค์กร ท่ีเกี่ยวข้องกับ   
      กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
12. จัดทำปฏิทินการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มงานส่งต่อยังกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำ 
 ปฏิทินของโรงเรียน 
13. จัดทำเว็บไซต์ ของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
14. จัดทำปฏิทินและวางแผนร่วมกับงานแผนงานและงบประมาณในการสรุปงานของบุคลากรใน  

 กลุ่มงานตาม โครงสร้าง จัดเตรียมเอกสารการสรุปงานและสรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน    
  แต่ล่ะปีการศึกษา เพื่อเสนอฝ่ายบริหารต่อไป 

15. บันทึกการประชุมและสรุปรายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนทราบตามลำดับ 
16. สรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานท้ังหมด  เสนอต่อฝ่ายบริหารทุกส้ินปีการศึกษา 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแผนงานและงบประมาณกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน    
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. การดำเนินการร่วมกับผู้บริหารในการจัดสรรงบประมาณ การจัดทำงบประมาณ/รวบรวมสรุป 

ผลการดำเนินงานในการจัดทำโครงการ และวางแผนงบประมาณ ให้ตามงบประมาณท่ีงานแต่ละ
งานได้รับการจัดสรร  และ ติดตามการดำเนินการสรุปโครงการ และรวบรวมผลการสรุปโครงการ 
ของแต่ล่ะโครงการเพื่อสรุปและนำเสนองานแผนงาน ก่อนส้ินปีงบประมาณ (เดือนสิงหาคม) 

3. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5. รวบรวม วิเคราะห์ สถิติและประสานงานการจัดทำโครงการดำเนินงานประจำปีของกลุ่ม

บริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
6. สรุปการใช้งบประมาณและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัติเพื่อ 

เป็นข้อมูลในการทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
7. สรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
8. รวบรวมและกรอกข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

งานแผนงานและงบประมาณกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน    
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9. จัดทำปฏิทินการดำเนินกิจกรรมในงานของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน ก่อนเปิดภาคเรียน

เพื่อจะได้ทราบตารางปฏิทินการดำเนินงานของกลุ่มงาน ร่วมกับงานสำนักงาน 
10. วางแผนการวิเคราะห์  สรุปงาน  โครงการ ทุกส้ินปีการศึกษา ร่วมกับงานสำนักงาน 
11. รายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ผลการประเมินเพื่อพัฒนา 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัสดุกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน     
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. จัดซื้อจัดจ้าง ลงทะเบียน พัสดุครุภัณฑ์ 
3. ติดตามการเบิกจ่ายพัสดุ และติดตามงบประมาณ  เพื่อให้งานสมบูรณ์และรวดเร็วเรียบร้อยด้วยดี

ทุกครั้ง 
4. การยืม กำหนดให้ต้องทำเป็นหนังสือและส่งคืนตามกำหนดเวลาโดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

สำนักงานผู้ให้ยืมพัสดุ 
5. การควบคุม กำหนดให้มีการควบคุมพัสดุเมื่อได้รับมอบหมายให้ลงบัญชหีรือทะเบียนเพื่อควบคุม 

การเบิกจ่ายพัสดุต้องมีหลักฐานการขอเบิก และมีการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
6. การจำหน่าย กำหนดวิธีการจำหน่ายพัสดุได้เมื่อหมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะ

ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมาก โดยให้ดำเนินการบันทึกข้อความเพื่อส่งมอบคืนแก่พัสดุโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจราจรและความปลอดภัย 

1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารวัตรนักเรียนและงานจราจรในโรงเรียน และอาคารเรียนให้เหมาะสม 
3. กำกับดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของนักเรียนท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการนักเรียน สารวัตร

นักเรียน นักศึกษาวิชาทหาร ลูกเสือจราจร ฯลฯ 
4. ประสานงานกับสารวัตรนักเรียนประจำจังหวัด เจ้าหน้าท่ีตำรวจในการดูแลความปลอดภัยของครูนักเรียน 
5.  ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่นักเรียนท่ีช่วยปฏิบัติงาน 
6.  จัดทำแผนงานโครงการกิจกรรมทุกปีงบประมาณ เพื่อพัฒนาการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
7.  ติดตามผลและสรุปผลรายงานเป็นรูปเล่มภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้บริหารตามลำดับ 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน    

งานจราจรและความปลอดภัย 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสารวัตรนักเรียน   
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
 2. ดำเนินการเรื่องของกิจกรรม สารวัตรนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานปฏิคมและสวัสดิการกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. บริหารจัดการงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมของงานต่างให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ดูแลจัดเตรียมอาหาร อาหารว่าง ในโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการ

นักเรียน 
4. จัดเตรียมสถานท่ี ให้เรียบร้อยสวยงาม ตามลักษณะของงานในกลุ่มงานทุกงาน 
5. บริหารจัดการด้านการสร้างขวัญกำลังใจ เย่ียมไข้ งานมงคล อวมงคล แสดงความยินดีแก่บุคลากรใน

กลุ่มงาน  และจัดทำบัญชีในการบริหารด้านการเงินให้เป็นไปด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสร้างเสริมคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน 

1.  ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2.  จัดทำแผนงานโครงการและงบประมาณ พร้อมสรุปผลการดำเนินงานเสนอฝ่ายบริหารตาม 
     ลำดับทุกส้ินปีการศึกษา 

 3. วางแผนการจัดทำกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม และค่านิยมท่ีดีงามแก่นักเรียน 
 4.  ออกคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม 
   ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
 5.  จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 6.  จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
 7.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆท้ังภายในและนอกองค์กร ในการจัดกิจกรรมเสริมสร้าง  
   คุณธรรมจริยธรรม ในรูปแบบต่างๆ เช่น การประกวดมารยาทไทย การแข่งขันตอบปัญหา    
      ธรรมะ  การสวดมนต์หมู่ ฯลฯ 

งานสารวัตรนักเรียน 

งานสร้างเสริมคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน 

งานปฏิคมและสวัสดิการกลุ่มส่งเสริมกจิการนักเรียน 
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 8.  ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการ 
      ภาคเรียนละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 
 9.  ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน 
   ท่ีมีความสนใจ 

10. ยกย่องและเชิดชูเกียรตินักเรียนท่ีมีความประพฤติดี มีระเบียบวินัย และปฏิบัติตามคำส่ังของโรงเรียน 
11. ดำเนินการเกี่ยวกับโรงเรียนสุจริต  ( ITA ),ดำเนินเกี่ยวกับโรงเรียนคุณธรรม ,โรงเรียนวิถีพุทธ 
12. จัดค่ายปฐมนิเทศ  สำหรับนักเรียน ม.1 และจัดค่ายคุณธรรมสำหรับนักเรียน ม.1 ,ม.4 
13. งานนโยบายต่าง ๆ เพื่อรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัด 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)      

๑. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
๒. จัดทำโครงการ งบประมาณในการดำเนินกิจกรรมของงานต่างให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ควบคุมดูแล ให้คำปรึกษาในการทำกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
๔. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในการร่วมกิจกรรมภายในโรงเรียนและหน่วยงานราชการ/เอกชน 
๕. การรณรงค์ปลุกจิตสำนึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการ ปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๖. การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่นักเรียนและชุมชน 
๗. พัฒนาทักษะชีวิตและเครือข่ายการป้องกันยาเสพติด 
๘. ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มนักเรียนฯ และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับยาเสพติด

เสนอต่อผู้อำนวยการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๙. ให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมและฝึกการปฏิบัติอย่างต่อเนื่องเพื่อสร้างลักษณะนิสัยท่ีดีในขั้นพื้นฐาน 
๑๐. จัดทำรายงานสรุปเป็นรูปเล่มโครงการ/กิจกรรม ให้ผู้บริหารทราบ 
11. สรุปผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบทุกส้ินปีการศึกษา 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานทูบีนัมเบอร์วัน (TO BE NUMBER ONE)      
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานงานเวรประจำวันและรักษาความปลอดภัย      
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติหน้าท่ีของเวรรักษาการณ์ทุก ๆ วัน 
3. ประสานงานการแก้ไขปัญหาของเวรรกัษาการณ์ตามความเหมาะสม 
4. เสนอคำส่ังครูเวรประจำวัน , เวรวันหยุด , เวรกลางคืน (ครูชาย – นักการภารโรง) 
5. สรุปผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครู  นักการ   ยามรักษาการณ์  เสนอโรงเรียนทราบตามลำดับ 
6. ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย (กล้องวงจรปิด) รายงานให้ทราบเมื่อมีเหตุการณ์หรือ 

ปัญหาเกี่ยวกับระบบรักษาความปลอดภัย 
7. ดูแลสวัสดิการแก่คณะครูและบุคลากรผู้อยู่เวรยาม เพื่อเป็นขวัญกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานกิจกรรมโรงเรียนและชุมชนสัมพันธ์กลุ่มงาน   
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. จัดทำโครงการ งบประมาณในการดำเนินกิจกรรมของงานต่างให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาท่ีถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

บุคลากร ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจำด้วยส่ือแบบต่างๆ 
4. ดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม

สร้างสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่างๆอันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
5. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จากการร้องขอจากหน่วยงานหรือชุมชน 
6. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบต่อผู้อำนวยการทราบ 
7. สรุปผลกิจกรรม/โครงการทุกครั้ง  นำเสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

งานเวรประจำวันและรักษาความปลอดภัย      

งานกิจกรรมโรงเรียนและชุมชนสัมพันธ์กลุ่มงาน   
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานงานสารสนเทศและเทคโนโลยีกลุ่มงาน 
1. ใช้กระบวนการ PDCA ในการบริหารจัดการการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
2. จัดทำ เว็บเพจ ของกลุ่มบริหารงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
3. รวบรวม เอกสาร จากงานต่างๆ ในกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนเพื่อ ลงรายละเอียดกิจกรรม       
     เพื่อง่ายต่อการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม เอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ   
4. นำกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานปกครอง ลงใน เว็บเพจ ของกลุ่มงาน เพื่อประชาสัมพันธ์ 
5. ตรวจสอบระบบการบันทึกข้อมูล ระบบการเช่ือมต่อกล้องวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศและเทคโนโลยีกลุ่มงาน 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 1 

หน่วยงานกำกับดูแล 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน/

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ 
คนที่ 2 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 
                                                                               
 
 
   
 
 
 
 
   
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

เครือข่ายการส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

๑.  งานสำนักงาน 
2.  จัดนิทรรศการ 
3.  งานนักการภารโรง แม่บ้าน 
     3.1 งานแม่บ้าน 
4. งานดูแลความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรยีบร้อยของอาคารเรียน 
อาคารประกอบ 
5. งานตกแต่งสถานท่ีจัดกิจกรรม 
6. งานอนามัยโรงเรียน 
7. งานควบคุมดูแล จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์     
8. งานการบริการใช้อาคารสถานท่ี     
9. งานชุมชนสัมพนัธ์       
10. งานป้องกันและควบคุมการระบาด
เชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Covid-๑๙) 
11. งานประดับธงชาติ ธงตรา
สัญลักษณ์ และพระบรมฉายาลักษณ ์
 
 

นักเรียน 

1.  งานบริหารจัดการสถานท่ี  
อาคารเรียน และศูนย์การเรียนรู ้
2.  งานโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส และ
สิ่งแวดล้อมดี 
3.  งานไฟฟ้า   
4.  งานประปา   
5.  งานโสตทัศนศึกษา และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภายในอาคาร สำนักงาน 
และศูนย์การเรียนรู้ 
6.  งานบ้านพักครู      
7.  งานนักการภารโรง แม่บ้าน 
     7.1 งานนักการภารโรง 
8. งานแก้ไขปัญหามลพิษและ
สิ่งแวดล้อม 
6. งานพัฒนาการกีฬา และ 
งานสนามกีฬาเพื่อมวลชน 
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๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒. บริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ ให้ดำเนิน

ไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
๓. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา  
๔. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

ท่ัวไป 
๕. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานท่ัวไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ

เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
๖. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป

ตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
๗. มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม สุขภาพ

กาย สุขภาพจิตท่ีดี 
๘. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน ราชการ ชุมชนและท้องถิ่นที่จะพัฒนาให้

โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 
๙. พัฒนาอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม พัฒนาส่ิงแวดล้อม 

 
 
 
 
หน้าท่ีของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผนงาน 
 

1. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
2. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถ 

ปฏิบัติราชการได้ 
3. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารท่ัวไป   
4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. กำกับ ติดตาม ให้งานบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ

นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป  

อย่างต่อเนื่อง 
8. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

เป้าหมายกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
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9. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานบริหารท่ัวไป 

10. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
11. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานใน 

กลุ่มบริหารท่ัวไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
12. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารท่ัวไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ  

ของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
13. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการดำเนินงานของ 

กลุ่มบริหารท่ัวไปเสนอผู้บริหาร 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
  
 
 
หน้าท่ีของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

1. กำกับดูแลช่วยเหลือส่งเสริมสนับสนุนงานประจำในฝ่ายให้เกิดความเรียบร้อย 
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าท่ีได้   
3. ช่วยเหลือและเป็นท่ีปรึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ีของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสำนักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. ประสานงานกับหัวหน้างาน  เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่าย , กลุ่มสาระฯ , หัวหน้าระดับ ฯลฯ  ท่ีเกี่ยวข้อง 
3.  ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับงานต่างๆ หนังสือรับ หนังสือส่ง บันทึกข้อความภายในและคำส่ัง

ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
4.  ประสานงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ของโครงการตามแผนงาน และหนังสือราชการท่ี

เกี่ยวข้อง 
5.  ควบคุม  ดูแล  การดำเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
6.  ควบคุม  ดูแล  สำนักงานให้เรียบร้อย  สะอาด  สวยงาม ให้สะดวกกับผู้มาติดต่อ 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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7.  การติดตามเอกสารตามสายงานต่างๆจากหัวหน้างาน 
8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดนิทรรศการ 

๑. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA  
2. วางแผนการจัดนิทรรศการ ผลการจัดการศึกษาของโรงเรียน เพื่อรับการประเมินในระดับ 

 จังหวัด  ระดับภาค  และระดับประเทศ 
3. ประสานบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องภายในโรงเรียนเพื่อนำผลการจัดการศึกษาของแต่ละกลุ่มสาระ 

 การเรียนรู้และกลุ่มงาน นำไปจัดนิทรรศการ 
4. ออกแบบรูปแบบของนิทรรศการให้มีความสวยงาม น่าสนใจ และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ  

     การประเมินหรือการนำเสนอผลงาน 
5. ประสานงานฝ่ายอาคารสถานท่ี แสง เสียง ท่ีใช้ในการจัดนิทรรศการ 
6. จัดนิทรรศการผลการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้เสร็จตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแม่บ้าน 

1. ออกแบบ วางแผน การปฏิบัติงานของแม่บ้าน ให้เกิดประโยชน์ต่อโรงเรียนสูงสุด 
2. ควบคุม และดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของแม่บ้านให้เกิดประสิทธิภาพ 
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของแม่บ้านตามระยะเวลาท่ีทางโรงเรียนกำหนด 
4. วางแผนการจ้างงาน – เลิกจ้าง แม่บ้าน   
5. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
6. ตรวจเช็คจำนวนวัสดุอุปกรณ์ และตรวจสอบการยืม – คืนของวัสดุ - อุปกรณ์ 
7. จัดทำระเบียบควบคุมวัสดุ – อุปกรณ์ และการเบิก - จ่าย ท่ีเป็นวัสดุส้ินเปลืองของโรงเรียน 
8. ประสานกลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ ต่าง ๆ ในการควบคุมการเบิก - คืน วัสดุ - อุปกรณ์ 
9. ประสานและอำนวยความสะดวกวัสดุ – อุปกรณ์ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

งานจัดนิทรรศการ 

งานแม่บ้าน 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารเรียน อาคารประกอบ 

๑. ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ของอาคารเรียนและอาคารประกอบ ให้สะอาดสวยงาม 
๒. แจ้งซ่อมบำรุงรักษาอาคารเรียนและอาคารประกอบท่ีรับผิดชอบ เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

และ ปลอดภัยต่อผู้ท่ีใช้อาคาร 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานตกแต่งสถานท่ีจัดกิจกรรม     
1. ร่วมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 
2. กำหนดแนวปฏิบัติ/ระเบียบ/การเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ 
3. หลักฐานการมีส่วนร่วมการจัดกิจกรรมพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมอย่างหลากหลาย 
4. มีหน้าท่ีจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดกิจกรรม ประเพณีต่าง ๆ ภายในโรงเรียน รวมถึงติดต้ัง จัดเก็บ 
    ป้ายประชาสัมพันธ์ ขนย้ายวัสดุครุภัณฑ์จากอาคารต่าง ๆ ตามท่ีขอความอนุเคราะห์ จัดเตรียมติดต้ัง

อุปกรณ์ในงานพิธี เช่น โต๊ะ เต็นท์ เก้าอี้ เวที ฯลฯ 
5. วางแผนเตรียมการจัดดอกไม้และออกแบบจัดดอกไม้ เป็นรูปแบบต่าง ๆ ตกแต่ง สถานท่ี ซุ้ม 
    หอประชุม งานในโรงเรียน 
6. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ เพื่อตกแต่งสถานท่ีให้สวยงามตามบริบทของงานนั้น ๆ  

โดยคำนึงถึงการสร้างบรรยากาศ ทำให้สะอาด ปลอดโปร่ง สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต - กาย  
แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของอาคารเรียน อาคารประกอบ 

งานตกแต่งสถานท่ีจัดกิจกรรม     
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานอนามัยโรงเรียน  
1.  บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
2.  ดูแลนักเรียนด้านสุขภาพอนามัย 
3.  ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาสุขภาพอนามัยของบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ดูแลงานห้องพยาบาล   และประสานงานกับหน่วยราชการด้านสุขภาพอนามัย 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานควบคุมดูแลจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ 
1.  บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
2.  ตรวจเช็คจำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
3.  ตรวจสอบการยืม - คืน ของวัสดุ - อุปกรณ์ 
4.  จัดทำทะเบียนควบคุมการเบิก - จ่าย ท่ีเป็นวัสดุส้ินเปลือง 
5.  จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุ - อุปกรณ์ของโรงเรียน 
6.  ประสานกลุ่มงาน / กลุ่มสาระๆต่างในการควบคุมการเบิก - คืน วัสดุ – อุปกรณ์ 
7.  ประสานและอำนวยความสะดวกวัสดุ – อุปกรณ์ให้กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบริการใช้อาคารสถานท่ี 
1. บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
2. ประสานงานการดำเนินการ ติดตามเอกสารกับผู้รับผิดชอบตามสายงานอาคารสถานท่ี 
3. บันทึกการขอใช้อาคารสถานท่ี 
4. จัดทำสารสนเทศข้อมูลอาคารสถานท่ี 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

งานอนามัยโรงเรียน 

งานควบคุมดูแลจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ 

งานการบริการใช้อาคารสถานท่ี 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานชุมสัมพันธ ์

1.   บริหารจัดการกระบวนการทำงานอย่างมีคุณภาพด้วยระบบ PDCA 
2.  สนับสนุน  และให้บริการด้านกิจกรรมต่างๆ ท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน 
3.   จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมท้ังภายใน  และภายนอก 
4.   ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ 
5.   สนับสนุนการจัดทำ  จัดหา พัฒนางานด้านศิลปกรรมบริการให้มปีระสิทธิภาพ 
6.   สนับสนุนและให้บริการแก่ชุมชนด้านดนตรี ศิลปะพื้นบ้าน-กลองสะบัดชัย นาฏศิลป์และวงโยธวาทิต 
7.   ให้การสนับสนุนหน่วยงานท้ังใน และนอกโรงเรียนท่ีขอรับการสนับสนุน 
8.   ติดตาม สรุปและประเมินผลการดำเนินงาน 
9.   ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานป้องกันและควบคุมการระบาดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Covid-๑๙) 
1. คัดกรองนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคคลท่ัวไปท่ีเข้ามาในโรงเรียน 
2. เฝ้าระวังการแพร่ระบาดและป้องกันการติดเช้ือไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Covid-๑๙) 
3. คัดแยกนักเรียนท่ีมีอาการเส่ียงให้เข้าสมัครเรียนในห้องแยกสำหรับผู้สมัครกลุ่มเส่ียง 

 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานชุมชนสัมพันธ์  

งานป้องกันและควบคุมการระบาดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (Covid-๑๙) 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบริหารจัดการสถานท่ี อาคารเรียน และศูนย์การเรียนรู้    
1. ดูแล รักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี โดยประสานกับประธานและเลขานุการให้สามารถ

ใช้งานได้ดี  สวยงาม  และปลอดภัย 
2. ควบคุมดูแลงานสุขาภิบาล  และส่ิงแวดล้อม 
3. วางแผน ปรับปรุง พัฒนา  ดูแลรักษาและจัดตกแต่งสถานท่ี โดยประสานกับประธานและ

เลขานุการ ให้เกิดความสะอาด  สวยงาม  ร่มรื่น และน่าอยู่ 
4. ดูแลความเรียบร้อย รับผิดชอบอาคารเรียน อาคารเอนกประสงค์ อาคารศูนย์กีฬา และโรงฝึกงาน 
5. ดูแลระบบไฟฟ้าหลัก กำลังส่งไฟฟ้าแรงสูง หม้อแปลงไฟฟ้า ลูกถ้วยชนวนไฟฟ้าแรงสูง ดูแลกำกับ 

กิ่งไม้ วาตภัย การลัดวงจรกระแสไฟฟ้า การเพิ่มหรือลดแรงดันไฟฟ้า กำลังส่งไฟฟ้า การขอ
มิเตอร์ติดต้ังของผู้ประกอบการ ร้านสวัสดิการ ไซด์งานต่างๆของงานก่อสร้าง และงานซ่อมแซม
ต่าง ๆ  

6. บำรุงรักษาอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับการใช้น้ำภายในโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส และส่ิงแวดล้อมดี 

๑.  ปรับปรุงภูมิทัศน์ บำรุง รักษา ต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ ตกแต่งสถานท่ีให้สวยงาม 
๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีคนสวน ดูแลรักษาพื้นท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้สะอาด สวยงาม ปลอดภัย 
๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษา และระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายในอาคาร สำนักงาน และศูนย์การเรียนรู้    
1. จัดหา ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแล รักษา พัฒนา ส่งเสริมสนับสนุน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
๒. ให้บริการงานโสตทัศนศึกษา และสนับสนุนงานของทุกกลุ่มงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

งานบริหารจัดการสถานที่ อาคารเรียน และศูนย์การเรียนรู้    

งานโรงเรียนสวย ภูมิทัศน์สดใส และสิ่งแวดล้อมดี 

งานโสตทัศนศึกษา และระบบอิเล็กทรอนิกส์ภายในอาคาร สำนักงาน และศูนย์การเรียนรู้    
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานไฟฟ้า 
 ๑.  ควบคุม ดูแล จัดหา ติดต้ัง ต่อเติมและซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้าของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
   สมบูรณ์ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประปา 

๑.  วางแผน ปรับปรุง พัฒนาระบบประปาโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๒.  ประสานงานฝ่ายต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุง ซ่อมแซมระบบประปาโรงเรียนให้ใช้งานได้ดี 
๓.  ออกแบบ ทำปฏิทินงานควบคุม ดูแล ระบบประปาโรงเรียน 
๔.  บำรุงดูแล ระบบประปาโรงเรียนให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอย่างสม่ำเสมอ 

 ๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานนักการภารโรง 

๑. ออกแบบ วางแผน การปฏิบัติงานของนักการภารโรง ให้เกิดประโยชน์ต่อโรงเรียนสูงสุด 
๒. ควบคุม และดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของนักการภารโรงและลูกจ้างช่ัวคราวให้เกิดประสิทธิภาพ 
๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวชายตามระยะเวลาท่ีทางโรงเรียนกำหนด 
๔. วางแผนการจ้างงาน – เลิกจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราวชาย  
๕. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

งานไฟฟ้า 

งานประปา 

งานนักการภารโรง 
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หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบ้านพักคร ู

1. จัดระบบการเข้าอยู่อาศัยบ้านพักครู   ให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. ปรับปรุง ดูแล และพัฒนาบ้านพักครูให้มีสภาพแวดล้อมท่ีดี สวยงาม 
3. จัดเก็บค่าน้ำ  ค่าไฟฟ้า  ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. รายงานสภาพแวดล้อมโดยท่ัวไปหรือสภาพความเสียหายท่ีเกิดขึ้นให้กับทางโรงเรียน 
5. ควบคุม ดูแล การดำเนินงานให้เกิดความถูกต้อง และตรวจสอบได้ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแก้ไขปัญหามลพิษและส่ิงแวดล้อม 

๑. ดูแล เฝ้าระวัง และแก้ไขปัญหาเรื่องมลพิษและส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน 
๒. รายงาน การบริหารจัดการการดำเนินการแก้ไขปัญหา มลพิษและส่ิงแวดล้อมให้แก่หน่วยงานท่ี

เกี่ยวขอ้ง 
๓. แก้ไขปัญหามลพิษ และส่ิงแวดล้อม ร่วมกับงานอาคารสถานท่ี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้

โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมท่ีปราศจากมลพิษ  
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาการกีฬา และงานสนามกีฬาเพื่อมวลชน      
๑. ส่งเสริม สนับสนุน ให้เกิดการพัฒนาทักษะการกีฬา ระหว่างกระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา ตาม

นโยบายของสมาคมกีฬา จังหวัด อำเภอ โรงเรียน เพื่อให้เกิดการพัฒนา ตามหลักสูตร การกีฬา
เพื่อสุขภาพ การกีฬาเพื่ออาชีพ การกีฬามิตรภาพสามัคคี การกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ ระดับ
โรงเรียน จังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และนานาชาติ 

๒.  อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ และให้คำปรึกษาด้านการออกกำลังกาย 
๓.  ควบคุม ดูแล การเข้าใช้สนามกีฬาเพื่อมวลชนของผู้ใช้บริการ 
๔.  อำนวยความสะดวกในการขอใช้สนามกีฬาในโอกาสพิเศษจากหน่วยงานภายนอกและในโรงเรียน 
๕.  จัดทำบันทึกการใช้สนามกีฬาเพื่อมวลชน 

งานพัฒนาการกีฬา และงานสนามกีฬาเพื่อมวลชน      

งานแก้ไขปัญหามลพิษและสิ่งแวดล้อม 

งานบ้านพักครู 



78 

 
๖.  ดูแลความปลอดภยัให้แก่ผู้มาใช้บริการสนาม เช่นการแนะนำช่องวิ่งของแต่ล่ะช่อง เพื่อให้ไม่เกิด

การบาดเจ็บของนักกีฬาหรือผู้ามาใช้บริการ 
๗. บำรุงรักษาซ่อมแซมส่ิงท่ีชำรุดเสียเล็กน้อยภายในสนามรวมท้ังการรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ให้  

อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ปกติ 
๘.  เตรียมความพร้อมเม่ือมีการจัดการแข่งขันกีฬา 
๙.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประดับธงชาติ ธงตราสัญลักษณ์ และพระบรมฉายาลักษณ์ 
1. ประดับธงชาติ ธงตราสัญลักษณ์ พระบรมฉายาลักษณ์เนื่องในวันสำคัญตามท่ีราชการกำหนด 
2. ดูแล รักษา ซ่อมแซม จัดเก็บธงชาติ ธงตราสัญลักษณ์ พระบรมฉายาลักษณ์ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประดับธงชาติ ธงตราสัญลักษณ์ และพระบรมฉายาลักษณ์ 
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