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         คู่มือการปฏิบตัิงาน 
ครูและบุคลากร โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

ปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม อำเภอดอกคำใต้ จังหวดัพะเยา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

กระทรวงศึกษาธิการ 

https://www.dkt.ac.th 
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคมเล่มนี้ เป็นเอกสารท่ีกล่าวถึง

รายละเอียด ต่างๆ เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากร ภาระงานของแต่ละกลุ่มงาน ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่ม

อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มล่งเสริมกิจการนักเรียน และกลุ่มงานบริการและชุมชน รวมทัง้ระเบียบ และ

แนวปฏิบัติของโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา ข้าราชการครูและ

บุคลากรควรทราบ การจัดทำเอกสารคู่มือครูและบุคลากรเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ครูและบุคลากรของ

โรงเรียนได้ทราบถึงนโยบาย แนวปฏิบัติของโรงเรียน ซึ่งเป็นข้อมูล แนวทางการปฏิบัติและอื่นๆ ของครู และ

บุคลากรทุกคน 

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทุกกลุ่ม ท่ีได้

ดำเนินการจัดทำเอกสารเล่มนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านท่ีเกี่ยวข้อง 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  

๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ 
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สารบัญ 

เร่ือง                หน้า 

คำนำ                    ก 

สารบัญ                    ข 

ข้อมูลท่ัวไปและประวัติโรงเรียน                 ๑ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์                ๗ 

โครงสร้างโมเดลขับเคล่ือนการบริหารจัดการโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม                                                ๘ 

ปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม             ๑๐ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม                     ๑๓ 

บทบาทและหน้าท่ีภาคีเครือข่ายของโรงเรียน             ๑๔ 

กลุ่มอำนวยการ                          ๒๐ 

กลุ่มบริหารวิชาการ                ๔๐ 

กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน                        ๕๕ 

กลุ่มงานบริการและชุมชน                         ๖๒ 
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๑) ข้อมูลท่ัวไปและประวัติโรงเรียน 

ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม (Dokkhamtaiwitthayakhom School) 

อักษรย่อ   ด.ว. 

ที่ต้ัง   เลขท่ี 280  หมู่ท่ี  3   ถนนพะเยา-เชียงคำ  ตำบลดอนศรีชุม  

    อำเภอดอกคำใต้   จังหวัดพะเยา  56120 

การก่อต้ัง   วันท่ี  28  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. 2515 

หมายเลขโทรศัพท์  0-5449-1486   

หมายเลขโทรสาร   0-5449-1775   

เว็บไซต์   www.dkt.ac.th 

E-mail   dktschool@hotmail.com 

Facebook  dktschool 

พื้นที ่   45 ไร่  1 งาน  75  ตารางวา 

ตราประจำโรงเรียน  

 

 

 

 

 

ปรัชญาโรงเรียน  ปญฺญา  นรานํ  รตนํ 

 ความหมาย  ปัญญาเป็นแก้วสารพัดนึกของนรชน 

คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย รับใช้สังคม  อุดมคุณธรรม 

สีประจำโรงเรียน สีม่วง  -  เหลือง   

ความหมาย  สีม่วง      หมายถึง  สีแห่งความเจริญงอกงาม  รุ่งเรือง  เหมือนต้นไม้แรกผลิ 

สีเหลือง  หมายถึง  สีแห่งผู้ทรงศีล  ผู้ซึ่งอยู่ในระเบียบวินัยอันดีงาม     

 

http://www.dkt.ac.th/
mailto:dktschool@hotmail.com
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ประวัติการก่อต้ังโรงเรียน  

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม   เปิดทำการสอนเมื่อวันท่ี 28 มิถุนายน 2515 
โดยมีคณะกรรมการริเริ่มก่อตั้ง  ประกอบด้วย  

- พระครูสุวรรณคณาภิรักษ์ เจ้าอาวาสวัดบุญเกิด รองเจ้าคณะอำเภอดอกคำใต้ 
- คุณปฐม   เช้ือเจ็ดองค์ 
- คุณประยูร   อินทร์ต๊ะวงศ์ และ 
- กลุ่มพ่อค้า ข้าราชการ กำนันผู้ใหญ่บ้านและประชาชนชาวดอกคำใต้ 

  เปิดทำการสอนครั้งแรก เมื่อวันท่ี 28 มิถุนายน 2515  โดยอาศัยเรียนท่ีโรงเรียนดอกคำใต้ประถมศึกษา
ตอนปลาย (ปัจจุบันเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนไทยรัฐวิทยา 46) เปิดสอนแบบสหศึกษา   ซึ่งในปีการศึกษาแรกเปิด
สอนระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 มีนายเกษม จันทรมณีโชติ    รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่และมีครูบรรจุใหม่ 2 อัตรา 
นักเรียน 2 ห้องเรียน  จำนวนนักเรียน 69 คน ต่อมา  นายรัศมี บ้านกลาง เข้ามาเป็นผู้บริหารคนแรก และในปี
การศึกษา 2523 ได้เริ่มเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

- ปี พ.ศ. 2512-2513  ได้รับเงินบำรุงท้องถิ่นและเงินบริจาค 40,500 บาท ซื้อท่ีนา  จำนวน  24 ไร ่
จากนางเย็น ธรรมขันธ ์

- ปี พ.ศ. 2514-2515  กองสลากกินแบ่งรัฐบาล ได้บริจาคเงิน 55,000 บาทซื้อท่ีนาของนายตุ้ย เลิศคำ   
จำนาน 15 ไร่ และเจ้าของบริจาคเพิ่มอีก 2 ไร่ รวมทั้งส้ิน 41 ไร ่

- ปี พ.ศ.2516  ผู้ปกครองได้บริจาคเงินสร้างอาคารช่ัวคราว 16,350 บาทและได้ย้ายมาสอนในท่ีดินของ
โรงเรียนเมื่อวนัท่ี 17 พฤศจิกายน พ.ศ.2516 ทางราชการได้แต่งต้ังให้ นายรัศมี บ้านกลาง เป็นครูใหญ่
คนแรก 

- ปี 2547 - 2550  โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม ร่วมกับสมาคมครูผู้ปกครองของโรงเรียน ได้ร่วมกนัซื้อ
ท่ีดินบริเวณท่ีติดกับโรงเรียน  เพื่อขยายพื้นท่ีของโรงเรียน โดยได้ทำการจัดสร้างอาคารหอสมุดชุมชน
อินเตอร์เน็ตข้ึนเป็นอาคารประกอบจำนวน 2 ช้ัน ช้ันล่างไว้ให้นักเรียนเป็นท่ีอ่านหนังสือ  สำหรับช้ันบน
เป็นสถานท่ีต้ังของแหล่งสืบค้นบนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยมีจุดประสงค์เพื่อให้นักเรียนได้มีสถานท่ี
ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม  เป็นแหล่งการเรียนรู้ในโรงเรียน  ขณะนี้โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม มีเนื้อท่ีรวม
ท้ังส้ิน  45 ไร่ 1 งาน75 ตารางวา  

- ปี 2552 โรงเรียนได้ทำการพัฒนาอาคารต่าง ๆ โดยการปูกระเบ้ือง เทพื้นทางเดินอาคาร ปรับปรุงโรง
อาหารให้มีพื้นท่ีมากขึ้น จัดสวนหย่อมให้เป็นที่พักผ่อนหย่อนใจของนักเรียน   ติดต้ังเครื่องกรองน้ำด่ืม
และเพิ่มพื้นท่ีสำหรับน้ำด่ืมให้แก่นักเรียน ติดต้ังกล้องวงจรปิดเพื่อดูแลนักเรียนให้ท่ัวถึงตามมุมอับต่าง ๆ 
และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยการสร้างอาคารห้องสมุดเพิ่มเติมอีก 1 หลัง ถัดจากห้องสมุดเดิม 

- ปี 2560 ซ่อมอาคารเรียนประกอบ 
- ปี 2560 ติดต้ังรางระบายน้ำ 
- ปี 2560 ติดต้ังเตาเผาขยะ 



๓ 

 

- ปี 2560 ปรับปรุงภูมิทัศน์น้ำตก 
- ปี 2560 ซ่อมแซมหลังคาอาคารเรียน อาคารหอประชุม และโรงอาหาร 
- ปี 2560 ปรับปรุงภูมิทัศน์แปลงเกษตร 
- ปี 2560 ซ่อมแซมประตูหลังโรงเรียน 
- ปี 2561  พัฒนาห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ (E-Library) 
- ปี 2561 ก่อสร้างโดมหลังคาลานกีฬาอเนกประสงค์ 
- ปี 2561 ปรับปรุงบ้านพักครู 
- ปี 2561 สร้างอาคารเรียนศาสตร์พระราชา 
- ปี 2561 สร้างป้ายโรงเรียน 
- ปี 2561 ปรับปรุงระบบไฟฟ้าอาคาร 3 
- ปี 2561 ปรับปรุงห้องโสตทัศนศึกษา 
- ปี 2561 ทาสีห้องสมุด + ทางเดินระหว่างอาคาร 
- ปี 2561 ทาสีหอประชุม 
- ปี 2561 ทาสีอาคารพลศึกษา 
- ปี 2561 จัดทำฉากเวทีหน้าหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำประตูหลังหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำบันไดขึ้นเวทีหอประชุม 
- ปี 2561 จัดทำป้ายไฟตัวอักษร 2 จุด 
- ปี 2561 สร้างห้องน้ำเด็กพิเศษ 
- ปี 2562 ดำเนินการก่อสร้างอาคารเรียน 324ล 
- ปี 2562 จัดสร้างโรงจอดรถ 2 หลัง 
- ปี 2562 เทพื้นลานกีฬาอเนกประสงค์ 
- ปี 2563 ก่อสร้างห้องประชุมลานกาแฟ แคฝรั่ง 
- ปี 2563 ซ่อมแซมบ้านพักครู 
- ปี 2563 ปรับปรุงซ่อมแซมใต้ถุนอาคารเรียน 
- ปี 2564 ทาสีใหมอ่าคารเรียน อาคารสุวรรณคณาภิรักษ์ อาคารอินทนิล และอาคารราชพฤกษ์ 
- ปี 2564 สร้างห้องสำนักงานใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 
- ปี 2564 สร้างห้องประชุมใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 

 

ท่ีต้ัง / ขนาด 
โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 36  ต้ังอยู่เลขท่ี 280  

หมู่ท่ี  3   ถนนพะเยา-เชียงคำ ตำบลดอนศรีชุม อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา โทรศัพท์ 0-5449-1486  
โทรสาร  0-5449-1775    ต้ังอยู่ห่างจากศาลากลางจังหวัดพะเยา 18 กิโลเมตร ห่างจาก ท่ีว่าการอำเภอ               
ดอกคำใต้  500 เมตร มีเนื้อที่ท้ังหมด  45 ไร่  1 งาน  75  ตารางวา 



๔ 

 

แผนผังแสดงตำแหน่งท่ีต้ังของโรงเรยีน 

 

 
 

                  

 

ภาพถ่ายทางอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนท่ีโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 
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แผนผังแสดงท่ีต้ังอาคารของโรงเรียน 

 

        

 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  ประกอบด้วยอาคารต่าง ๆดังนี้ 

1. อาคารเรียนถาวร จำนวน 4 หลัง จำนวน 60 ห้องเรียน แบ่งเป็นห้องสำนักงาน                            
จำนวน 13 ห้อง 
2. อาคารเรียนช่ัวคราว จำนวน 1 หลัง 
3. โรงฝึกงาน จำนวน 2 หลัง จำนวน 4 หน่วย 
4. อาคารหอประชุมเอนกประสงค์ จำนวน 1 หลัง 
5. โรงอาหาร จำนวน 1 หลัง 
6. ห้องโสตทัศนศึกษา จำนวน 2 ห้อง 
7. ห้องธรรมเฉลิมพระเกียรติ จำนวน 1 ห้อง 
8. ห้องพยาบาลจำนวน 1 ห้อง 
9. ห้องคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต จำนวน 4 ห้อง 
10. ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติและอินเตอร์เน็ต จำนวน 1 ห้อง 
11. อาคารกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จำนวน 1 ห้อง 

แผนผังโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 



๖ 

 

12. ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ จำนวน 6 ห้อง 
13. ห้องปฏิบัติการภาษา จำนวน 1 ห้อง 
14. ห้องแนะแนว จำนวน 1 ห้อง 
15. ห้องประชาสัมพันธ์ จำนวน 1 ห้อง 
16. ห้องสภานักเรียน จำนวน 1 ห้อง 
17. ห้องน้ำห้องส้วม จำนวน 9 หลัง 
18. บ้านพักครู จำนวน 10 หลัง 
19. บ้านพักนักการภารโรง จำนวน 1 หลัง 
20. อาคารพลศึกษา จำนวน 1 หลัง 
21. โรงเรือนเกษตร จำนวน 1 หลัง 
22. โรงรถครูอาจารย์ จำนวน 1  หลัง 
23. โรงรถนักเรียน จำนวน 3 หลัง 
24. โรงรถโรงเรียน  จำนวน 1 หลัง 
25. ห้องสืบค้น ECC จำนวน 1 ห้อง 
26. อุทยานการเรียนรู้ จำนวน 1 แห่ง 
27. สนามฟุตบอล จำนวน 1 สนาม 
28. สนามบาสเกตบอล จำนวน 2 สนาม 
29. สนามตะกร้อ จำนวน 2 สนาม 
30. อาคารเรียน แบบ324 ล55 ข 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  มีการพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่  ดังนี้ 

 1. ก่อสร้างห้องสำนักงานใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 

 2. ก่อสร้างห้องโสตทัศนศึกษาใต้ถุนอาคาร 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธิ์ (ก้ำ กลฺยาณธมฺโม) 

 3. ทาสีอาคารเรียนใหม่เป็นสีประจำโรงเรียน ท้ัง 3 อาคารเรียน ได้แก่ อาคารสุวรรณคณาภิรักษ์, อาคาร
อินทนิล และอาคารราชพฤกษ์ 
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2) วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้ประสงค ์กลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ 

นำวิชาการ สง่างามด้านคุณธรรม น้อมนำเศรษฐกิจพอเพียง เทียบเคียงมาตรฐานสากล 

พันธกิจ 

๑. จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานสู่มาตรฐานด้านวิชาการตามเกณฑ์คุณภาพ 

๒. ส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม ให้สามารถใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างสง่างามและมีความสุข 

๓. ใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการบริหารจัดการและเช่ือมโยงสู่ชีวิตประจำวัน 

๔. พัฒนาโรงเรียนให้มีคุณภาพเทียบเคียงโรงเรียนมาตรฐานสากล  

เป้าประสงค ์

๑. นักเรียนจบการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ และมีคุณลักษณะตามเป้าหมายโรงเรียน

มาตรฐานสากลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด 

๒. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และสามารถใช้ชีวิตในสังคมได้อย่างสง่างาม และมีความสุข 

๓. ครู นักเรียน และบุคคลกรทางการศึกษา นำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการบริหารจัดการ 

และเช่ือมโยงสู่ชีวิตประจำวัน 

๔. สถานศึกษาบริหารจัดการการศึกษาขั้นพื้นฐานตามข้อกำหนดของมาตรฐานการศึกษา และ

มาตรฐานสากลตามข้อกำหนดของเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ 

กลยุทธ์ระดับองค์กร 

๑. พัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ อัจฉริยภาพ ทักษะความสามารถของนักเรียน 

๒. สร้างเสริมศักยภาพครูและบุคลากร ด้านการจัดการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

๓. พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนสอดคล้องคุณภาพโรงเรียน

มาตรฐานสากล 

๔. สร้างเสริมทักษะการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง วิถีความเป็นไทย      

ตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 



๘ 

 

๓) โครงสร้างโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการโรงเรยีนดอกคำใต้วิทยาคม 

โครงสร้างโมเดลขับเคลื่อนการบริหารจัดการ 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคมอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      นวัตกรรมการบริหารจัดการ (DKT UP Model) 

  
 



๙ 

 

 D = Development หมายถึง โรงเรียนมีการพัฒนาการศึกษาตามเป้าหมายมาตรฐานคุณภาพ
สถานศึกษา บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมโดยใช้กระบวนการ PDCA การมีส่วนร่วมของคณะครู คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน กรรมการท่ีปรึกษา ผู้นำชุมชน และผู้ปกครองนักเรียน 
 K= Knowledge หมายถึง ความรู้ท่ีเกิดการศึกษาร่วมกันค้นคว้าเป็นความรู้ทางวิชาการ ความรู้ทาง
ภูมิปัญญาท้องถิ่น ความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์ พร้อมทั้งความรู้ทางเทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยโรงเรียนมีสื่อและ
แหล่งเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียนที่นักเรียนสามารถเรียนรู้ได้จากการปฏิบัติจริง เรียนรู้จากภูมิปญัญา
ท้องถิ่น มีการวัดผลประเมินการเรียนเรียนการสอนท่ีหลากหลาย 
 T= Teaching and Technology หมายถึง โรงเรียนมีการนำเทคโนโลยีดิจิตอล เครื่องมือสื่อสาร 
หรือเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการเรียนการสอน การสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความฉลาดใน
กระบวนการทางปัญญา มีทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ทักษะใน
ศตวรรษท่ี 21 
 U = Unity หมายถึง การมีส่วนร่วมประสานความร่วมมือในสถานศึกษา หน่วยงานอื่นโดยเฉพาะ
ภาคี 4 ฝ่าย โดยกำหนดเป็นหลัก 5 ร คือ ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมแก้ปัญหา ร่วมรับผิดชอบและร่วมภาคภูมิใจ ในการ
ปรับปรุงระบบประกันคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน สู่ชุมชนแห่งการเรียนรู้อย่าง
รูปธรรม 
 P = Professional หมายถึง ครูมีความรู้ความสามารถมีทักษะการให้การศึกษา อบรมศิษย์ในทุก ๆ 
ด้าน มีความประพฤติดี วางตัวดี เอาใจใส่ ดูแลศิษย์ดี มีจิตวิญญาณของความเป็นครู และปฏิบัติด้วยจิตวิญญาณ
แห่งความเป็นครู รวมทั้งโรงเรียนได้ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรสู่การเป็นครูมืออาชีพ โดยยึดหลักคุณธรรมในการ
ทำงานตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 

 จาก DKT UP Model ข้างต้น ได้นำไปใช้ในการบริหารจัดการ กำหนดเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการจัดการศึกษา (D = Development) 
2. ด้านผู้เรียน (K= Knowledge,U = Unity ) 
3. ด้านการจัดการเรียนรู้ (T= Teaching and Technology) 
4. ด้านบุคลากร (P = Professional) 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

๔) ปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

ปฏิทินการศึกษา 1/2563 
โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

 
วัน/เดือน/ปี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

3-12 พ.ค. 2563 รับสมัครออนไลน์นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 4 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

6 มิ.ย. 63 สอบคัดเลือกห้องเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
7 มิ.ย. 63 สอบคัดเลือกห้องเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
9 มิ.ย. 63 ประกาศผลสอบเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
12 มิ.ย. 63 รายงานตัวเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
13 มิ.ย. 63 รายงานตัวเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
22-25 มิ.ย. 63 ประชุมผู้ปกครอง กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
25-26 มิ.ย. 63 กิจกรรมค่ายคิดวิเคราะห์ให้แก่นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 คณะครผูู้เก่ียวข้อง 
26 มิ.ย. 63 พิธีบวงสรวงสักการะดวงวิญญาณ “สุนทรภู่ กวีเอกของโลก” วันสุนทรภู่  กลุ่มสาระฯภาษาไทย 
30 มิ.ย. 63 กิจกรรม Big Cleaning day เพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโร

น่า เตรียมความพร้อมเปิดภาคเรียน 
ทุกฝ่าย 

1 ก.ค. 63 เปิดเรียนทุกระดับชั้น ทุกฝ่าย 
18 ก.ค. 63 กิจกรรม “ค่ายเสริมทักษะภาษาไทย” ประจำปีการศึกษา 2563 กลุ่มสาระฯภาษาไทย 
24 ก.ค. 63 กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ รัชกาลที่ 10 กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
28 ก.ค. 63 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ รัชกาลที่ 10  - 
29 ก.ค. 63 วันภาษาไทยแห่งชาติ กลุ่มสาระฯภาษาไทย 
10 ส.ค. 63 กิจกรรมเน่ืองในโอกาสวันเฉลิมพระชนมมพรรษา วันเฉลิมพระ

ชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสริิกิต์ิ ฯ 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

12 ส.ค. 63 วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ ฯ - 
26 ส.ค. 63 อำลาธงประจำกอง กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
27 ส.ค. 63 พิธีไหว้ครู ปีการศึกษา 2563 กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
31 ส.ค. - 3 ก.ย. 63 สอบกลางภาค ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
15 ก.ย. 63 กิจกรรมงานสัปดาห์วันวิทยาศาสตร์ กลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร ์
19 ก.ย. 63 อำลาธงประจำกอง คณะคร ู
13 ต.ค. 63 วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอ

ดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
- 

23 ต.ค.63 วันปิยมหาราช  - 
30 ต.ค.63 วันลอยกระทง กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
9-12 พ.ย. 63 สอบปลายภาค ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
12-13 พ.ย. 63 วัดและประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 1 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
13 พ.ย. 63 ปิดภาคเรียนที่ 1/2563 - 

 



๑๑ 

 

ปฏิทินการศึกษา 2/2563 
โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

 
วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

13 พ.ย. 63 ประชุมปิดภาคเรียน 1/2563 ฝ่ายบริหาร 
23 พ.ย. 63 เปิดระบบ SGS (แก้คะแนนกลางภาค) กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
25 พ.ย. 63 วันสุดท้ายของการกรอกคะแนนปลายภาค 

ส่งผล ปพ.5 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ, 
ครูผูส้อน 

27 พ.ย. 63 ประชุมเปิดภาคเรียนที่ 2/2563 
ครูเริ่มลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ทุกฝ่าย 

30 พ.ย. 63 ประชุมหัวหน้ากล่มสาระฯ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/                 
งานวิชาการ 

1 ธ.ค. 63 เปิดเรียนทุกระดับชั้น 
ประกาศผลการเรียนของนักเรียน ผ่านระบบ SGS 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1-4 ธ.ค. 63 นักเรียนลงทะเบียนแก้ 0,ร,มส,มผ และสอบแก้ตัวที่หอประชุมโดยมี
คณะครูมอบหมายงานให้นักเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

5 ธ.ค. 63 วันพ่อแห่งชาติ - 
10 ธ.ค. 63 วันรัฐธรรมนูญ - 
10 - 13 ธ.ค. 63 วันหยุดราชการ - 
19 ธ.ค.63 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
26 - 27 ธ.ค. 63 นักเรียนทัศนศึกษา ครูทุกท่าน 
25 ธ.ค. 63 วันคริสต์มาส กลุ่มสาระฯ

ภาษาต่างประเทศ 
31 ธ.ค.63 วันสิ้นปี - 
1 ม.ค. 64 วันข้ึนปีใหม่ - 
16 ม.ค. 64 วันครู - 
20 ม.ค. 64 ทัศนศึกษานักเรียน กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
29 ม.ค. 64 ทำบุญอาคารเรียน 100 ปี พระราชมงคลวิสุทธ์ิ ทุกฝ่าย 
1 - 4 ก.พ. 64 สอบกลางภาค ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11 ก.พ. 64 กิจกรรมวันตรุษจีน กลุ่มสาระฯ

ภาษาต่างประเทศ 
11-18 ก.พ. 64 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดำเนินการวัดผลกิจกรรมบังคับตามหลักสูตรของ

ลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

28 ก.พ.64 วันมาฆบูชา - 
6 มี.ค. 64 กิจกรรมประชุมผู้ปกครองนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3 กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
13 - 14 มี.ค. 64 สอบ O-NET ม.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
19 มี.ค.64 จัดงานผ้าป่าสามัคคีเน่ืองในโอกาสสมโภชอาคาร 100 ปี ทุกฝ่าย 
23 มี.ค. 64 จัดการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานพนักงานราชการและครู

อัตราจ้าง ประจำปีการ 2564 
ฝ่ายบริหาร 



๑๒ 

 

วัน/เดือน/ป ี กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
27 - 29 มี.ค. 64 สอบ O-NET ม.6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
30 มี.ค.64 สอบปลายภาค ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
31 มี.ค.64 กิจกรรมอำลาสถาบันของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 

วันสุดท้ายของการเปิดระบบกรอกคะแนนกลางภาค 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ,               
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

2 เม.ย. 64 กิจกรรมเปิดอาคารใหม ่
กิจกรรมเปิดบ้านวิชาการ ปีการศึกษา 2563 
ทำบุญเปิดป้ายสมโภช อาคาร 100 ปี 

ทุกฝ่าย 

3-4 เม.ย. 64 สอบ 9 วิชาสามัญ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5-8 เม.ย. 64 สอบปลายภาค ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1,2,4,5 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
9 เม.ย. 64 นักเรียนทุกระดับชั้นส่งงานวันสุดท้าย 

ส่ง ปพ.5 ระดับชั้น ม.3 และ ม.6 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ, 
ครูผูส้อน 

22 เม.ย. 64 ส่ง ปพ.5 ระดับชั้น ม.1,2,4,5 กลุ่มบริหารงานวิชาการ, 
ครูผูส้อน 

23 เม.ย. 64 ปิดภาคเรียนที่ 2/2563 ทุกฝ่าย 
24-28 เม.ย. 64 รับสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1 พ.ค. 64 สอบคัดเลือกห้องเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2 พ.ค. 64 สอบคัดเลือกห้องเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4-5 พ.ค. 64 ประกาศผลสอบเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
7 พ.ค. 64 นักเรียน ม.3 และ ม.6 รับ ปพ.1 จากครูที่ปรึกษา ครูที่ปรึกษา 
8 พ.ค. 64 รายงานตัวเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
9 พ.ค. 64 รายงานตัวเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11 พ.ค. 64 ประชุมฝ่ายบริหาร ฝ่ายบริหาร 
12 พ.ค. 64 ครูลงเวลาปฏิบัติงาน 

ประชุมเปิดภาคเรียน 2564 
ฝ่ายบริหาร 

13 พ.ค. 64 ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น ม.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
14 พ.ค. 64 ปฐมนิเทศนักเรียนชั้น ม.4 กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
17 พ.ค. 64 เปิดภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2564 ทุกฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 

 

 

 

 

 

รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายอำนวยการ 

รองผู้อำนวยการ 
ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายกิจการนกัเรียน 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายบริการและชุมชน 

งานสำนักงานอำนวยการ 
-  งานข้อมูลสารสนเทศงาน
อำนวยการ 
-  งานธุรการ/สารบรรณ 
-  งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
-  งานคณะกรรมการสมาคม
ผู้ปกครองและครูโรงเรียนดอก
คำใต้วิทยาคม 
-  งานสวัสดิการของบุคลากร 
-  งานประสานงานกับสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยงาน
อื่น  ๆ
งานการเงินและพัสดุ 
-  งานจัดระบบการควบคุมภายใน 
-  งานบริหารการเงิน/การบญัช ี
-  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
งานบคุลากร 
-  งานวางแผนอตัรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง 
-  งานเสริมสร้างประสิทธภิาพใน
การปฏบิัตริาชการ 
-  งานวินัยและรักษาวินัย 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานบุคลากร 
- การวางแผนอัตรากำลัง   
- งานพัฒนาบุคลากร                      
  และการเล่ือนวทิยฐานะ 
- งานบำรงุขวญักำลังใจ/ 
   ยกย่องเชิดชูเกียรติ             
-งานทะเบียนประวัติขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา                                

งานสำนักงานนโยบายและแผน 
งานสำนักงาน 
-  งานนโยบายของโรงเรียน 
-  งานสารสนเทศของโรงเรียน 
-  งานนำเสนอขอ้มูลโรงเรียน 
-  งาน Data on web 
-  งานจัดระบบบรหิารและพัฒนา
องค์กร 
งานจัดทำแผนงบประมาณ 
-  งานจัดทำแผนงบประมาณ
ประจำป ี
-  งานจัดทำแผนพัฒนาระยะ 3 ป ี  
-  งานจัดทำแผนปฏบิัติการประจำป ี
-  งานกำกับ ติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามโครงการ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  งานจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปี (SAR) 
-  งานจัดทำสรปุรายงานการประเมิน
ทบทวนภายในโรงเรียน 
งานระดมทรพัยากรและการลงทุน
เพือ่การศึกษา 
-  งานนิเทศ กำกับ ตดิตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสำนักงานวิชาการ 
-  งานข้อมูลสารสนเทศงานวิชาการ 
 -  งานทะเบียนนักเรียน 
-  งานวัดผลประเมินผล 
-  งานรับนักเรียน 
งานพัฒนาหลกัสูตรและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
-  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
-  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
-  งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู ้
-  งานวัดผลและประเมินผลกลุ่มสาระการเรียนรู ้
-  งานนิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผล 
งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ สื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
-  งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมทางการศึกษา 
-  งานวิจัยเพือ่พฒันาคณุภาพการศึกษา 
-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถิ่น 
-  งานห้องสมุด 
-  งานพัฒนาระบบ ICT และเครอืข่ายของ
โรงเรียน 
-  ห้องเรยีน ECC 
-  งานซ่อมบำรงุ 
-  ระบบเครอืข่าย-ระบบ Network ของโรงเรยีน 
-  งาน Website ของโรงเรยีน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-  กิจกรรมแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
-  กิจกรรมลูกเสือ/ยุวกาชาด/เนตรนาร/ีบำเพ็ญ
ประโยชน์ 
-  กิจกรรมชุมนุม 
-  กิจกรรมจิตสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสำนักงานกจิการนักเรียน 
งานป้องกัน 
-  งานพัฒนาสำนักงาน/ขอ้มูล
สารสนเทศและการวางแผน 
-  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
-  งานป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค ์
-  งานเวรยามประจำวัน 
-  งานระดับชั้นและคณะสี 
งานแก้ไข 
-  งานพัฒนาบคุลิกภาพและระเบียบ
วินัย 
-  งานพัฒนาบคุลากรในฝ่าย 
-  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
งานส่งเสริม 
-  งานสภานักเรียนและส่งเสริม
ประชาธิปไตย 
-  งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม 
-  งานสารสนเทศและประเมินผล 
-  งานสนับสนุนฝ่ายตา่ง  ๆ
-  งานกิจกรรมเทิดทูนชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตรยิ ์
-  งานสถิติ/บัตรประจำตัวนักเรยีน 
-   งานจราจร 
-  งานนิเทศ กำกับ ตดิตาม ประเมินผล
และรายงานผล 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานสำนักงานบริการและชุมชน 
-  งานอาคารสถานที ่
-  งานอนามัยและสุขภาพ 
-  งานโสตทศันศึกษา 
-  งานประชาสัมพันธ ์
-  งานโภชนาการ 
-  งานดนตรีและดุริยางค ์
-  งานนักการภารโรง/ลูกจ้าง 
-  งานบ้านพักคร ู
-  งานส่ิงแวดล้อม 
-  งานชุมชนสัมพันธ ์
-  งานพาหนะ 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน 

นำยปิยะ  ใจชุ่ม 

   คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน คณะกรรมกำรสมำคมผูป้กครองและครู 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา 

๕) แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนดอกคำใต้วิทยาคม 

 



๑๔ 

 

๖) บทบาทและหน้าท่ีภาคีเครือข่ายของโรงเรียน 

๖.๑ บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม  

   ๑. ด้านวิชาการ 

๑.๑ ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล และความต้องการของ

ผู้เรียนชุมชนและท้องถิ่น 

๑.๒ ให้ข้อเสนอแนะ และส่งเสริมสนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม 

กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิน่ ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ

การจัดการศึกษาของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

๑.๓ รับทราบและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ การจัดระบบและการดำเนินการตามระบบ

ประกันคุณภาพในโรงเรียน 

  ๒. ด้านงบประมาณ 

๒.๑ ใหค้วามเห็นขอ้เสนอแนะเกี่ยวกับการจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน  

๒.๒ ใหค้วามเห็นขอ้เสนอแนะในการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ แนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับ การบริหารการเงิน และการจัดหารายได้จากทรัพย์สินของโรงเรียนหรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่น

เกี่ยวกับเรื่องนี้ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 

  ๓. ด้านการบริหารงานบุคคล 

๓.๑ กำกับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ 

ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) กำหนด  

๓.๒ เสนอความต้องการและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในโรงเรียนเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา  

๓.๓ ใหข้้อคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในโรงเรียนต่อผู้บริหารโรงเรียน  



๑๕ 

 

๓.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎหมายอื่น หรือตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย 

  ๔. ด้านการบริหารทั่วไป 

๔.๑ ใหค้วามเห็น เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา รวมทั้งความ

ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  

๔.๒ รับทราบ ให้ความเห็น และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา และกิจการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง 

ตลอดจนนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และ

รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เมื่อโรงเรียนไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ประกาศ คำส่ัง ตลอดจนนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  

๔.๓ ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการระดมทรัพยากร 

เพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครองดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ

โรงเรียนตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด  

๔.๔ ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะและใหคํ้าปรึกษาในการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

และปฏิบัติ ฯลฯ ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 

ฯลฯ กำหนด  

๔.๕ ใหค้วามเห็น ขอ้เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเขม้แข็งในชุมชน

และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น  

๔.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ 

กำหนดใหเ้ป็นอำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ฯลฯ 

 



๑๖ 

 

 ๖.๒ บทบาทและหน้าที่ของผู้บริหารโรงเรียน 

๖.๒.๑ บริหารงานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงิน งานพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบวินัยของทางราชการ และตามท่ีรับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา  

๖.๒.๒ บริหารงานให้เกิดความเรียบร้อย และบังเกิดผลดีตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๗ โดยมีขอบข่าย ๔ ด้าน คือ  

๑) งานวิชาการ  

๒) งานงบประมาณ  

๓) การบริหารงานบุคคล  

๔) การบริหารท่ัวไป  

โดยมีรายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ สำนักงาน 

บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสนอง

นโยบายการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย  

๑) วิเคราะห์และกำหนดเป็นนโยบายของโรงเรียนไว้อย่างชัดเจน ให้ถือปฏิบัติเข้าใจ

ตรงกันและนําไปปฏิบัติให้ถูกต้อง  

๒) กำหนดกรอบแผนงาน โครงการกิจกรรมตามนโยบายข้างต้น  

๓) กำหนดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในรูปของคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงาน 

หรือเป็นรายบุคคลของทุกขั้นตอนตามนโยบาย แผนงาน โครงการ กิจกรรม โดยสามารถ

ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามงานได้ทุกระยะ ทุกขั้นตอน จนกว่างานนั้น จะสัมฤทธิ์ผลตามท่ี

ต้องการ  

๔) พัฒนางานด้วยการกระตุ้น เร่งรัด ใหผู้้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ กิจกรรม  

ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด  

๕) ควบคุม กำกับ ติดตาม เพื่อช่วยแก้ปัญหาพัฒนางาน เพื่อสร้างขวัญ กําลังใจ เพื่อให้   

งานนั้นเป็นไปตามแผน  



๑๗ 

 

๖) ประเมินผล รายงานและประชาสัมพันธ์ 

๖.๒.๓ บริหารงานให้สอดคล้องและสนองความต้องการของชุมชน  

๖.๒.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๖.๓ บทบาทและหน้าที่ของครูอาจารย์และบุคลากร 

๖.๓.๑ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ รักษาจรรยาบรรณ มารยาท และ

วินัย ตามระเบียบประเพณีครู  

๖.๓.๒ ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติท่ีระบุไว้ในจุดเน้น และแผนยุทธศาสตร์ของ

โรงเรียนให้บังเกิดผล  

๖.๓.๓ ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติท่ีระบุไว้ตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

จากผู้บังคับบัญชา  

๖.๓.๔ ปฏิบัติตนให้เปน็แบบอยา่งท่ีดีของนักเรียน  

๖.๓.๕ พัฒนาตนให้เข้ากับการเปล่ียนแปลงและพัฒนาการเรียนการสอนแนวใหม่ 

6.3.6 ส่งเสริม พัฒนา คุณภาพชีวิตของนักเรียนโดยคำนึงถึงความแตกตา่งระหว่างบุคคล  

๖.๓.๗ ปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู พ.ศ.2537 ของคุรุสภา ดังนี้  

๑) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  

๒) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีเกิดขึ้นกับผู้เรียน  

๓) มุ่งพัฒนาผู้เรียนใหเ้ต็มศักยภาพ  

๔) พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  

๕) พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  

๖) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน  

๗) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อยา่งเป็นระบบ  

๘) ปฏิบัติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผู้เรียน  



๑๘ 

 

๙) ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 

๑๐)แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  

๑๑)ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 

 ๖.๔ บทบาทและหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 

บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีสิทธิหน้าท่ี ดังต่อไปนี้  

๖.๔.๑ อบรมบม่นิสัย และจัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลให้ได้รับการศึกษาตามท่ี

กฎหมายกำหนด  

๖.๔.๒ ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมมือกับสถานศึกษาในการจัดการศึกษาให้บุตรหรือบุคคล ซึ่งอยู่

ในความดูแล เพื่อให้บรรลุตามหลักการศึกษาไทย  

๖.๔.๓ จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้แกบุ่ตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลตามความพร้อมของ

ครอบครัวตามมาตรา ๔๔ แห่งรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๔๐  

๖.๔.๔ รับผิดชอบในเรื่องค่าใช้จ่ายในการศึกษาเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าอุปกรณ์การเรียน 

และค่าเครื่องแต่งกายตามระเบียบท่ีทางโรงเรียนกำหนด 

๖.๔.๕ ร่วมมือกับโรงเรียน กวดขัน ควบคุมความประพฤติ และพฤติกรรมทางการศึกษาเล่าเรียน

ของนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับ หรือคำส่ังของโรงเรียน  

๖.๔.๖ ติดต่อกับโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ เพื่อจะได้รับทราบความก้าวหน้า และปญัหาท่ีเกี่ยวข้อง

กับการศึกษาเล่าเรียน และความประพฤติของบุตรหลาน  

๖.๔.๗ ใหค้วามร่วมมือและสนับสนุนกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดขึ้น เพื่อเป็นการพัฒนานักเรียน และ

โรงเรียนท้ังทางกําลังกาย กําลังสติปัญญา และกําลังทรัพย์ 

 ๖.๕ บทบาทและหน้าที่ของนักเรียน 

โรงเรียนได้กำหนดบทบาทและหน้าท่ีของนักเรียน เพื่อมุ่งหวังให้นักเรียนได้รับการพัฒนาเต็มตาม

ศักยภาพและเสริมสร้างคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับนักเรียนไว้ ดังนี้  

๖.๕.๑ บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อโรงเรียน  



๑๙ 

 

๑) นักเรียนต้องเป็นผู้มีระเบียบวินัยอันดีงาม เคารพต่อกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ 

และแนวปฏิบัติของบ้านเมืองและโรงเรียน  

๒) นักเรียนต้องดูแลรักษาความสะอาดของห้องเรียน อาคารสถานท่ี รวมทั้งรับผิดชอบ 

บำรุงรักษาไม้ดอกไมป้ระดับ ไม้ยืนต้นท่ีโรงเรียนกำหนดให้  

๓) นักเรียนต้องร่วมกิจกรรมของโรงเรียน ท้ังกิจกรรมตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริม

หลักสูตร  

๖.๕.๒ บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อเพื่อนในโรงเรียน  

๑) นักเรียนต้องพึงรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และอยู่รว่มกันในสังคมประชาธิปไตย 

อยา่งมีความสุข  

๒) นักเรียนต้องมีความสุภาพอ่อนโยน เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ซึ่งกันและกัน ให้เกียรติแก่กัน 

ฉันท์พี่น้อง  

๓) นักเรียนต้องเป็นผู้นํา ผู้ตามท่ีดี และมีความรับผิดชอบร่วมกัน  

๔) นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อกัน  

๖.๕.๓ บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อการศึกษาของตนเอง  

๑) นักเรียนต้องต้ังใจศึกษาเล่าเรียน เคารพเช่ือฟัง และอยู่ในโอวาทอันดีของครู อาจารย์ 

๒) นักเรียนต้องหมัน่ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเองอยู่เสมอ  

๓) นักเรียนพึงใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว และหมู่คณะ  

๖.๕.๔ บทบาทและหน้าท่ีของนักเรียนต่อชุมชน  

๑) อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและชุมชน  

๒) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 

 

 



๒๐ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 



๒๑ 

 

รองผู้อำนวยกลุ่มอำนวยการ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

หัวหน้าการเงิน 

และบัญชี                   

งานสารบรรณ 

 งานยานพาหนะ     

หัวหน้างานบุคคล            
    

หัวหน้างานพัสดุ หัวหน้างานแผนงาน 

➢ การเงินอุดหนุน 

➢ เงินรายได้

สถานศึกษา 

➢ เงินสวัสดิการ 

➢ งานบัญช ี

➢ การรับ-ส่งหนังสือ 

➢ งานร่างหนังสือ-              

งานพิมพ์งาน 

➢ จัดเก็บหนังสือราชการ 

➢ ให้บริการหลักฐาน

ราชการ          

➢ งานการประชุม 

➢ งานยานพาหนะ           

➢ การวางแผนอัตรากำลัง   

➢ งานพัฒนาบุคลากร 

และการเลื่อน 

วิทยฐานะ 

➢ งานบำรุงขวัญ/            

งานยกย่องเชิดชูเกียรติ             

➢ งานทะเบียนประวัติ   

ข้าราขการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา                                

➢ งานจัดชื้อจัดจ้าง  

➢ งานบัญชีวัสดุ 

งานทะเบียน

ทรัพย์สิน  

➢ งานที่ราชพัสดุ   

➢ การจำหน่าย

พัสดุ                                           

➢ งานแผนพัฒนา

การศึกษา แผนปฏิบัติ

การประจำปี 

➢ ระบบควบคุมภายใน 

➢ งานจัดกรอบ

งบประมาณ 

➢ งานติดตามการใช้

งบประมาณ 

➢ งานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

➢ งานรายงานประเมิน

โครงการ                 

โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มอํานวยการ 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

      

 

 

  

หัวหน้างานกลุ่มอำนวยการ 



๒๒ 

 

 

  

๑. บุคลากรต้องปฏิบัติงานด้วยความถูกตอ้ง ซื่อสัตย ์รักษาผลประโยชน์ของทางการให้กับนักเรียนและ
โรงเรียนมากท่ีสุด  

๒. บริหารงานทุกงานให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
๓. จัดทำขั้นตอนการทำงานให้มีระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
๔. การปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็ว เปน็ปจัจุบัน และเสร็จตรงตามเวลาท่ีกำหนด  
๕. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ขา่วสาร ข้อมูลราชการต่างๆ แก่บุคลากรของโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและรวดเร็ว  
๖. ประสานงานกับฝ่ายทุกฝ่ายให้สามารถบริหารงานได้บรรลุตามนโยบาย และเป้าหมายของการ

บริหารงานโรงเรียน  
๗. ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับสิทธิอันพึงมีพึงได้ของแต่ละบุคคล เพื่อให้เกิดขวัญและกําลังใจในการทำงาน 

 

 

หน้าท่ีของรองผู้อํานวยกลุ่มอํานวยการ 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มงานอำนวยการ 

๒. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายนอกและภายในโรงเรียนในด้านข้อมูลข่าวสาร 

๓. เป็นท่ีปรึกษาผู้อำนวยการในด้านการบริหารบุคคล  การเงิน  พัสดุ  สารบรรณ 

๔. ประสานกับทุกหน่วยงาน ชุมชนในการระดมทรัพยากร สนับสนุนการจัดการศึกษาและพัฒนา

โรงเรียน 

๕. ประสานงานกับทุกงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่ออำนวยความสะดวกในด้าน บุคลากร 

งบประมาณ  ข่าวสาร  และสวัสดิการ 

๖. ให้คำปรึกษา เสนอแนะ ส่งเสริม ด้านการบริหารบุคคล การเงินพัสดุ 

๗. ควบคุม  ดูแล  กำกับติดตาม ในการดำเนินงานของฝ่ายอำนวยการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน

ถูกต้องตามกฎระเบียบของทางราชการและตรงตามกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของทาง

โรงเรียน 

เป้าหมายของกลุ่มอํานวยการ 

รองผู้อํานวยกลุ่มงานอํานวยการ 



๒๓ 

 

๘. ควบคุม กำกับ ติดตาม ในการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ตามระเบียบท่ีทาง

ราชการกำหนด 

๙. ดูแล  รณรงค์ควบคุมภายในให้บุคลากรในโรงเรียน ใช้ทรัพยากรทางการศึกษาเกิดประโยชน์

สูงสุด 

๑๐. เสนอแนะความคิดเห็นให้ความร่วมมือสนับสนุนการดำเนินงานของทุกกลุ่ม สร้างความเข้าใจกับ

บุคลากรท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑๑. ร่วมประชุม เพื่อ รับทราบข้อมูลและแผนปฏิบัติงาน 

๑๒. ดูแล  สนับสนุน ให้ครู บุคลากร ได้รับสวัสดิการตามท่ีทางราชการกำหนด 

๑๓. ควบคุม  ดูแล และกำกับติดตามการดำเนินการตรวจสอบภายใน และการควบคุมภายในของกลุ่ม

อำนวยการ 

๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 

๑. ปฏิบัติงานฐานะหัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการโรงเรยีนในด้านการบริหารงานกลุ่มอำนวยการ 

๒. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนในด้านข้อมูลข่าวสาร 

๓. เป็นท่ีปรึกษารองผู้อำนวยการในด้านการบริหารบุคคล  การเงิน  พัสดุ  สารบรรณ 

๔. ประสานกับทุกหน่วยงาน ชุมชนในการระดมทรัพยากร สนับสนุนการจัดการศึกษาและพัฒนา
โรงเรียน 

๕. ประสานงานกับทุกงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่ออำนวย ความสะดวกในด้าน บุคลากร 
งบประมาณ 

๖. ข่าวสาร  และสวัสดิการ 

๗. ให้คำปรึกษา เสนอแนะ ส่งเสริม ด้านการบริหารบุคคล การเงินพัสดุ 

๘. ควบคุม  ดูแล  กำกับติดตาม ในการดำเนินงานของฝ่ายอำนวยการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามกฎระเบียบของทางราชการและตรงตามกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของทาง
โรงเรียน 

๙. ควบคุม กำกับ ติดตาม ในการจัดซื้อ จัดจ้าง เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส ตามระเบียบท่ีทาง
ราชการกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 



๒๔ 

 

๑๐. ดูแล  รณรงค์ควบคุมภายในให้บุคลากรในโรงเรียน ใช้ทรัพยากรทางการศึกษาเกิดประโยชน์
สูงสุด 

๑๑. เสนอแนะความคิดเห็นให้ความร่วมมือสนับสนุนการดำเนินงานของทุกกลุ่ม สร้างความเข้าใจกับ
บุคลากรท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑๒. ร่วมประชุม เพื่อรับทราบข้อมูลและแผนปฏิบัติงาน 

๑๓. ดูแล  สนับสนุน ให้ครู บุคลากร ได้รับสวัสดิการตามท่ีทางราชการกำหนด 

๑๔. ควบคุม  ดูแล และกำกับติดตามการดำเนินการตรวจสอบภายใน และการควบคุมภายในของกลุ่ม 

อำนวยการ 

๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการฝ่ายอํานวยการ 

๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียน ในการวางแผนนโยบายในการพัฒนางานของกลุ่ม
อำนวยการ 

๒. วางแผนนโยบายของโรงเรียนตลอดจนการนำแผนนโยบายของโรงเรียน 

๓. ติดตามผลการดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาให้ทันต่อการ
เปล่ียนแปลง 

๔. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาให้คำแนะนำในด้านงานสารบรรณ   งานบุคลากร  งานการเงิน งานพัสดุ 

งานควบคุมภายใน ท้ังด้านงานปฏิบัติงานครู 
๕. เสนอแนะให้ความช่วยเหลือในการนิเทศงานของกลุ่มอำนวยการ 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสำนักงานอํานวยการ 



๒๕ 

 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสารบรรณ 

๑. งานรับ – ส่งหนังสือ 

๑) ประสานการออกคำส่ังต่างๆของโรงเรียนและลงทะเบียนคำส่ัง 

๒) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 

๓) ประสานงานด้านเอกสารกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

๒. งานร่างหนงัสือ – งานพิมพ ์

๑) พิมพ์หนังสือราชการ 

๒) ออกคำส่ังโรงเรียนและประสานการออกคำส่ังและเอกสารต่างๆกับหน่วยงานท้ังภายใน
ภายนอก 

๓. งานจัดเก็บหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ และการทำลายเอกสาร 

๑) จัดเก็บหนังสือราชการทุกเรื่องและคำส่ังทุกคำส่ัง 

๒) ทำทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการแยกเก็บเป็นหมวดหมู่ เช่น ระเบียนการเงิน พัสดุ
คำส่ัง แต่งต้ังครู เรื่องนักศึกษาวิชาทหาร เรื่องนักศึกษาฝึกสอน  ระเบียบท่ัวไป                   
การประชุมอบรม สัมมนา งบประมาณท่ี  ได้รับจัดสรร บัญชีหนังสือขอทำลาย 
ประกาศ ฯลฯ 

๓) ทำทะเบียนคุมหนังสือเวียน คำส่ัง  สำเนา  หนังสือราชการ 

๔. ให้บริการเอกสารและหลักฐานทางราชการ 

๕. งานการประชุม 

๑) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารในการประชุม 

๒) บันทึกรายงานการประชุม 

๓) จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

๔) เผยแพร่รายงานการประชุม 

๕) จัดเก็บรายงานการประชุม 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

งานสารบรรณ 



๒๖ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานการเงินและบัญช ี

๑. การเก็บและการจ่ายเงิน 

๑) ออกใบเสร็จทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

๒) จัดทำหลักฐานการรับ – จ่ายเงินอย่างถูกต้องเป็นปัจจุบันและสะดวกในการค้นหา 

๓) ดำเนินการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ  โดยปฏิบัติตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัด 

๒. ดำเนินการลงบัญชีในสมุดบัญชีและลงทะเบียนคุมต่างๆอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ได้แก่ 
๑) ลงทะเบียนในสมุดเงินสด 

๒) ลงทะเบียนในรายงานทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน 

๓) ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน 

๔) ลงบัญชีในทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา และเงินบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ 

๕) ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เงินอุดหนุนรายได้สถานศึกษาและเงินนอก
งบประมาณอื่นๆ 

๖) ลงบัญชีในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

๗) ลงบัญชีในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน 

๘) ลงบัญชีในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

๙) ลงบัญชีในทะเบียนคุมการรับเงินภาษี หัก ณ  ท่ีจ่าย 

๑๐) ลงทะเบียนคุมเช็ค 

๓. การคุมใบเสร็จรับเงิน 
๑) จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

๒) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

งานการเงินและบัญช ี



๒๗ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเก็บรักษาเงิน 

๑. เก็บรักษาเงินของโรงเรียน 

๒. ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแทนตัวเงิน รายงานเงินให้ถูกต้องตรงกับ
เงินคงเหลือประจำวันและยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด  ทุกส้ินวันทำการ 
 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเงินเดือนและสวัสดิการเจ้าหน้าท่ีและบุคลากรประจำสำนักงาน 

๑. การรับและจ่ายเงินงบประมาณ 

๑) เงินเดือน 

๒) ค่าตอบแทน 

๓) ค่าจ้างประจำ 

๔) เงินตอบแทนค่าจ้าง 

๕) เงินประจำตำแหน่งและวิทยฐานะ 

๖) เงินช่วยเหลือบุตร 

๗) เงินค่าเช่าบ้าน 

๘) เงินสวัสดิการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล / การศึกษาบุตร 

๙) เงินประจำตำแหน่ง 

๑๐)  เงินสมทบประกันสังคม  ส่วนของนายจ้าง 

๑๑)  เงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราว 

๑๒)  เงินค่าจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

๑๓)  เงินตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

๑๔)  เงินอุดหนุนทุกประเภท 

๑๕)  ค่าสาธารณูปโภค 

๑๖)  ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

๑๗)  เงินงบประมาณต่างๆ ท่ีได้รับจัดสรร 

๑๘)  จัดทำหนังสือเบิก – จ่ายเงิน  ทำบัญชีเงินเดือน และลูกจ้างช่ัวคราว รับและตรวจสอบ
เอกสารการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

งานเก็บรักษาเงิน 

งานเงินเดือนและสวัสดิการเจ้าหน้าท่ีและบุคลากรประจำสำนักงาน 



๒๘ 

 

๒. จัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ทะเบียน
คุมเช็ค 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานตรวจสอบภายในกลุ่มงานอำนวยการ 

๑. การตรวจสอบภายใน 

๑) มีคณะกรรมการตรวจสอบและควบคุมการรับ – จ่าย และการลงทะเบียนอย่าง
สม่ำเสมอโดยปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและบัญชีของทางราชการ 

๒) บันทึกปัญหาในการตรวจสอบเพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีในการดำเนินการต่อไป 

๒. จัดทำรายงานการเงิน 

๑) รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนรายได้สถานศึกษา 

๒) รายงานเงินคงเหลือ ประเภทเงินคงเหลือ เงินนอกงบประมาณทุกส้ินเดือน 

๓) รายงานการชำระเงินค่าสาธารณูปโภคประจำเดือนและทุกไตรมาส 

๔) รายงานเงินนอกงบประมาณทุกประเภททุกส้ินเดือน 

๕) รายงานเงินฝากคลังทุกส้ินเดือน 

๖) รายงานรับ – จ่าย  เงินรายได้สถานศึกษา งวด  ๖ เดือน 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานควบคุมภายในกลุ่มงานอำนวยการ 

๑. ควบคุมสภาพแวดล้อม 

๒. การประเมินความเส่ียง 

๓. กิจกรรมการควบคุม 

๔. สารสนเทศและการส่ือสาร 

๕. การติดตามและประเมินผล 

๖. การจัดทำและการรายงานระบบการควบคุมภายใน 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายในกลุ่มงานอำนวยการ 

งานควบคุมภายในกลุ่มงานอำนวยการ 



๒๙ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัสดุ 

๑. ดำเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไข, 

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) และ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.  ๒๕๓๙  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. ประสานงานกับกลุ่มบริหาร/ กลุ่มสาระ/ งานในการจัดซื้อ – จัดจ้าง 

๓. เสนอรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตามงานหรือโครงการ 

๔. ตรวจรับลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์  ควบคุมการเบิก – จ่าย กำกับ ดูแลและเบิกจ่ายพัสดุโดยให้มี
หลักฐานครบถ้วนและถูกต้อง 

๕. จัดทำบัญชีแยกประเภทพัสดุต่างๆ เช่น วัสดุถาวร วัสดุส้ินเปลือง ครุภัณฑ์ ฯลฯ 

๖. บำรุงรักษาและจัดซ่อมครุภัณฑ์ต่างๆ 

๗. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ และจำหน่ายพัสดุประจำปี 
๘. สรุปยอดการจัดซื้อ/ จัดจ้างของกลุ่มบริหารงานฯ / งานกลุ่มสาระฯ 

๙. ให้คำปรึกษาและคำแนะนำกับผู้มาติดต่อเกี่ยวกับงานพัสดุ 

๑๐. จัดทำทะเบียนอาคาร และทะเบียนราชพัสดุ 

๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวางแผนอัตรากำลังและงานเล่ือนขั้นเงินเดือน 

๑. ดำเนินการด้านอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

๒. ดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งต้ังข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนตำแหน่ง การย้าย การลาออกของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว 

๕. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานพัสดุ 

งานวางแผนอัตรากำลังและงานเลื่อนข้ันเงนิเดือน 



๓๐ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาบุคลากร และการเล่ือนวิทยฐานะ 

๑. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

๒. การขอปรับตำแหน่ง เพิ่มวุฒิ เล่ือนตำแหน่ง เล่ือนระดับ เล่ือนเงินเดือน 

๓. การขอประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากร และการเล่ือนวิทยฐานะ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานบำรุงขวัญและส่งเสรมิกำลังใจ/ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑. วางแผนการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 

๒. ส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ สร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียม ส่ิงของ หรือ เกียรติบัตร เพื่อมอบเป็นการบำรุงขวัญและ
ส่งเสริมกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร 

๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ/ยกย่อง
เชิดชูเกียรต ิ

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. จัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้เป็นปัจจุบัน 

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญตราของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร และการเลื่อนวิทยฐานะ 

งานงานบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ/ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๓๑ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดทำเอกสารงานบุคคล 

๑. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากร และสรุปในแต่ละวัน พร้อมจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ 

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท ของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา และสรุปใน
แต่ละวัน พร้อมจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

๓. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร ให้พร้อมและเพียงพอต่อการใช้งาน 

๔. จัดทำเอกสารการไปราชการ การอบรม สัมมนา การย้าย การโอน การไปช่วยราชการ การ
ลาออก และการตาย คำส่ัง ประกาศ สัญญาจ้าง ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 

๔. ออกหนังสือรับรองเงนิเดือน และ e – money ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๕. ออกหนังสือและจัดเตรียมเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคลากร 

๖. ประสานงาน กับบุคลากร เมื่อมีการสำรวจข้อมูลต่างๆ หรือ มีหนังสือ ข่าวสาร ท่ีเกี่ยวข้อง 

๗. สรุปรายงานการไปราชการ การอบรม สัมมนา เป็นประจำทุกเดือน ให้กับ สพม.พะเยา 

๘. ดำเนินการสำรวจข้อมูลท่ีได้รับหนังสือหรือคำส่ังจากหน่วยงานราชการและสรุปรายงาน 
 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแผนงานกลุ่ม 

๑. วางแผนกำหนดหน้าท่ี และจัดทำแผนปฏิบัติการของฝ่ายฯให้สอดคล้องกับแนวทาง นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการของโรงเรียน 

๒. จัดทำแผนปฏิบัติงานฝ่ายฯ ประกอบด้วย   งาน /โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

๓. จัดทำแผนภูมิต่างๆในฝ่ายฯ 

๔. รวบรวมเอกสาร  หนังสือ  ระเบียบ และแนวปฏิบัติของฝ่ายฯ โดยจะรวบรวมให้เหมาะสมพร้อม
ท่ีจะบริการ 

๕. จัดทำเอกสารส่งเสริมงานฝ่ายฯ 

๖. ควบคุมการทำงานให้เป็นไปตามแผน โครงการและปฏิบัติงาน 

๗. รวบรวมศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลฝ่ายฯโดยประสานกับงานควบคุมภายในดำเนินการประเมิน
งาน/โครงการ 

งานจัดทำเอกสารงานบุคคล 

งานแผนงานกลุ่ม 



๓๒ 

 

๘. รายงานผลการปฏิบัติงานฝ่ายฯ 

๙. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่าย โดยมีคณะกรรมการประเมินผลมีหลักฐานการสอบ
และประเมิน 

๑๐. วิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงาน นำผลมาปรับปรุงและพัฒนางานในฝ่ายฯ 

๑๑. รายงานผลการประเมิน 

๑๒. จัดทำ สรุปข้อมูลสถิติ ผลการปฏิบัติงานกลุ่ม  เพื่อเป็นหลักฐาน เมื่อส้ินภาคเรียน 

๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 

๑. เป็นคณะกรรมการโดยตำแหน่ง 
๒. รักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการกลุ่มฯ ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
๓. ช่วยงานรองผู้อำนวยการในงานด้านนโยบายและแผนงานในการประสานงานกับหน่วยงานท้ัง

ภายนอก และภายในโรงเรียนเพื่อการของบประมาณและระดมทรัพยากรสนับสนุนการจัด
การศึกษาและพัฒนาโรงเรียน 

๔. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาในการจัดทำแผนและงบประมาณของโรงเรียน 
๕. ร่วมงานกับรองผู้อำนวยการในงานนโยบายและแผนงานในการควบคุม กำกับ ติดตามในการ

จัดซื้อ จัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใสตามระเบียบของทางราชการกำหนด 
๖. ช่วยเสนอแนะความคิดเห็น ให้ความร่วมมือสนับสนุนการดำเนินงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 

สร้างความเข้าใจกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยควา
เรียบร้อย 

๗. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลในการปฏิบัติตามแผนงานให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

งานสารสนเทศกลุ่ม 



๓๓ 

 

หน้าท่ีของเลขานุการงานนโยบายและแผน 

๑. เป็นคณะกรรมการโดยตำแหน่ง 
๒. จัดรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ ดูแลและจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของ

คณะกรรมการ 
๓. จัดทำเสนอขอและจัดสรรงบประมาณประจำปีให้แก่กลุ่มงาน/กลุ่มสาระต่าง ๆ  
๔. สรุปยอดเงินงบประมาณประจำปี 
๕. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการ 
๖. ควบคุม การเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละโครงการ  
๗. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นระยะ 
๘. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการใช้เงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๙. ดูแลปรับปรุงระบบเอกสารและสำนักงาน 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการการจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 

๑. จัดระบบการบริหารในการพัฒนาองค์กร 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
๓. วิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. รายงานผลการวิจัย เพื่อเสนอต่อสาธารณชน 
๕. การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี 
๖. จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรมีความรู้ความสามารถในด้านต่าง ๆ 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 



๓๔ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสารสนเทศโรงเรียน 

๑. จัดทำข้อมูลด้านเทคโนโลยีและข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
๒. จัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน 
๓. รายการข้อมูล Data on Web 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาในรูปเล่มเอกสารและแผ่น 

CD 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาระบบเครือข่ายและ ICT 

1. วางแผนกำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้บริหารและพัฒนา
การศึกษา 

2. จัดหาเทคโนโลยีและทำแผนแม่บทใช้งานต่าง ๆ 
3. ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการใช้เทคโนโลยี 
4. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการใช้เทคโนโลยี 
5. ติดตามการประเมินผลการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานวิเคราะห์อัตรากำลัง  ครู  นักเรียน  นักการภารโรงและการบริหารโรงเรียน 

๑. จัดทำข้อมูลงานบุคคล  อัตรากำลัง  ของครูและบุคลากรเสนอฝ่ายบริหาร 
๒. วิเคราะห์ข้อมูลและโครงสร้างเสนอฝ่ายบริหาร 
๓. กำหนดฝ่าย/งาน  ตามโครงสร้างให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียนและ สพฐ 

 

 

งานสารสนเทศโรงเรียน 

งานพัฒนาระบบเครือข่ายและ ICT 

งานวิเคราะห์อัตรากำลัง  ครู  นักเรียน  นักการภารโรงและการบริหารโรงเรียน 



๓๕ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๑. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคมให้สอดคล้องกับนโยบาย
แห่งชาติ และความต้องการของชุมชน 

๒. วางแผนเพื่อให้ชุมชนมีส่วนร่วม สนับสนุน ส่งเสริม การดำเนินงานจัดการศึกษาโรงเรียนดอก
คำใต้วิทยาคม ห้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนดไว้ 

๓. วางแผนเพื่อให้นักเรียนได้รู้แนวทางในการเรียนรู้และสามารถกำหนดบทบาทและทิศทางการ
เรียนในอนาคตของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

๔. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานจัดทำกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 

๑. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT  Analysis) โดยต้องเช่ือมโยงกับแผนพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา และกลยุทธ์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินขงสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน  ข้อมูลครู นักเรียนและส่ิง
อำนวยความสะดวกของสถานศึกษาเพื่อใช้กำหนดเป้าหมาย  ผลผลิต เป้าหมายกิจกรรม
หลักเกณฑ์และสนับสนุน 

๓. ทบทวนประสิทธิภาพการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติในปีท่ีผ่านมา  เพื่อจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายปี
ขอต้ังงบประมาณและล่วงหน้า 3 ปี ของงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงนิอุดหนุน งบลงทุน และ
งบรายจ่ายอื่นๆ 

๔. ประมาณการค่าใช้จ่ายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนของแต่ละผลผลิต 
๕. จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง(MTEF) เป็นรายละเอียดของแผน

งบประมาณ 
๖. ขอความเห็นชอบแผนงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อใช้เป็นคำขอต้ัง

งบประมาณต่อสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 

งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

งานจัดทำกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 



๓๖ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการการจัดสรร จัดทำ เสนองบประมาณ และจัดสรรงบประมาณในการจัดทำ

แผนปฏิบัติการประจำปี 

๑. จัดทำเอกสาร  คำส่ัง  แบบฟอร์ม  การเขียนโครงการและแบบฟอร์มอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. รวบรวมเอกสารการขอต้ังงบประมาณของกลุ่มงานและกลุ่มสาระต่าง ๆ 
๓. นำเสนอการขอต้ังงบประมาณต่อคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
๔. แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาทราบ เพื่อดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติการ 
๕. จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อเสนอผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษา 
๖. ควบคุม การเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละโครงการ 
๗. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นระยะ 
๘. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานการใช้เงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการการติดตามประเมินผลการใช้งบประมาณ 

๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินงบประมาณ  และนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
ปฏิบัติการประจำปี  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตาม  ผลการดำเนินงานตามแผนงบประมาณ 
๓. จัดทำแผนการกำกับ ตรวจสอบ ติดตาม วิเคราะห์ และป้องกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมี

ความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศให้เป็นไปตามแผน 
๕. จัดทำข้อสรุปการตรวจสอบรายงานครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง  และสาธารณชน 
๖. กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ  และตัวชี้วัด (KPI)  ของสถานศึกษาพร้อมดำเนินการท่ีกำหนดไว้

ตามมาตรฐานของสถานศึกษา 
๗. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการ  1  ปี  เพื่อรายงานต่อสถานศึกษาและสาธารณชน 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การจัดสรร จัดทำ เสนองบประมาณ และจดัสรรงบประมาณในการจัดทำ

แผนปฏิบัติการประจำปี 

การติดตามประเมินผลการใช้งบประมาณ 



๓๗ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

๑. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภาระงาน/โครงการ กรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) 
และ แผนปฏิบัติการประจำปีตามนโยบายการพัฒนาโรงเรียน 

๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
๓. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และศักยภาพท้องถิ่น 
๔. จัดทำแนวทางหารายได้ และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนควบคุม 
๕. จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน

เป้าหมายเวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
๖. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
๗. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรชุมชนให้เกิดประโยชน์ ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอน 
๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๑. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

๒. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง รวบรวมข้อมูล และจัดทำเอกสารมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อเตรียมรับการ
ตรวจสอบและประเมินภายนอก 

๓. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกนั
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๔. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๕. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 



๓๘ 

 

๖. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนเกี่ยวกับการให้ข้อมูลประชาสัมพันธ์งาน
ประกันคุณภาพ 

๗. รวบรวมผลการประเมินมาตรฐานและตัวบ่งช้ี จัดทำเป็นรูปเล่มเมื่อส้ินปีการศึกษาเพื่อเผยแพร่แก่
งานในกลุ่มงานต่าง ๆ 

๘. วางแผนและพัฒนางาน ประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาสรุปผลการปฏิบัติงานประกัน
คุณภาพ เสนอผู้บริหารและกรรมการสถานศึกษา 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประเมินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 

๑. กำหนดกรอบในการวิเคราะห์และติดตามประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. จัดทำผลการประเมินการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๓. ประเมินความพึงพอใจในกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ในโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
๔. มีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีครบถ้วนตามข้ันตอนท่ีควรจะเป็นในแต่ละโครงการ 
๕. มีการพัฒนาปรับปรุงกรอบการวิเคราะห์และการติดตามประเมินผลเพื่อใช้เป็นแนวทางการ

ดำเนินงานในปีถัดไป 
๖. มีการนำเสนอผลการประเมินต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประเมินความเส่ียง 

๑. กำหนดการวิเคราะห์ความเส่ียงขององค์กร 
๒. จัดทำเอกสารการประเมินความเส่ียงขององค์กร 
๓. ดำเนินการประเมินความเส่ียงขององค์กร 
๔. จัดทำรายงานประเมินความเส่ียงต่อผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 

 

งานประเมินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 

งานประเมินความเสี่ยง 



๓๙ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานรายงาน  โครงการ  กิจกรรม 

๑. ออกแบบการจัดทำ  รายงาน  โครงการ  กิจกรรม 
๒. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับรายงานโครงการ  กิจกรรม 
๓. รวบรวมเอกสารเป็นรูปเล่ม  รายงานแต่ละโครงการหรือกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานรายงาน  โครงการ  กิจกรรม 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 



๔๑ 

 

โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

 

 

 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนใหน้ักเรียนมีคุณสมบัติตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ท่ีตอบสนองต่อนโยบายของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตอบสนองต่อความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน               
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3. ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่น ให้ตอบสนองต่อความต้องการของนักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

4. ส่งเสริมและพัฒนาระบบงานทะเบียนให้มีความถูกต้อง สะดวก และรวดเร็วต่อการให้บริการนักเรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ส่งเสริมและพัฒนางานวัดประเมินผลให้มีความเท่ียงตรง สร้างความเช่ือมั่นให้กับนักเรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้มี Best Practice อย่างน้อยกลุ่มสาระการเรียนรู้ละ 1  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนระบบการนิเทศภายในในการให้ความช่วยเหลือครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ส่งเสริมและพัฒนาห้องสมุดใหเ้ป็นศูนย์วิทยบริการ และมีแหล่งเรียนรู้ท่ีพร้อมให้บริการสำหรับ

นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
9. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนานักเรียนใหม้ีความรูค้วามสามารถในการเข้าศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น

เพิ่มข้ึนทุกป ี
10. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนได้รับบริการ การแนะนำ การแนะแนวทางในการดำเนินชีวิต 
11. ส่งเสริมและสนับให้นักเรียนมีความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ ด้านกิจกรรมตามศักยภาพของแต่ละ

บุคคล  
12. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาตนเองตามศักยภาพและความถนัดของ

ตนเอง 
13. ส่งเสริมนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร ์ภาษาอังกฤษและภาษาจีน 

ได้รับการพัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพ และสร้างช่ือเสียงให้กับนักเรียน ครอบครัว และโรงเรียนใน
ระดับประเทศ  

14. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีความสามารถในการจัดกิจกรรม และนํานวัตกรรมมาใช้ในการจัดการ
เรียนรู ้

15. สร้างความตระหนักให้นักเรียน ครแูละบุคลากรทางการศึกษามีความภาคภมูิใจในผลงานทางวิชาการ
ของตนเอง และของโรงเรียน 

16. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ี 

เป้าหมายของกลุ่มบริหารวิชาการ 



๔๓ 

 

 

 

หน้าท่ีของรองผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

๒. รับมอบหมายภาระงานด้านวิชาการจากผู้อำนวยการโรงเรียน  ตามโครงสร้างการบริหารงาน

โรงเรียน 

๓. ประสานงาน  ให้บริการและอำนวยความสะดวก   ครู  นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระ

งานด้านวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 

๔. พิจารณากล่ันกรองงาน  ก่อนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

๕. ช่วยควบคุมดูแล  และกำกับติดตามการปฏิบัติงาน  ตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงาน

วิชาการให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ 

๖. จัด  ควบคุม  ดูแลและจัดสำนักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยตามนโยบาย 5 ส 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. ร่วมประชุม เพื่อรับทราบข้อมูลและแผนปฏิบัติงาน 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

๑. เป็นคณะกรรมการโดยตำแหน่ง 

๒. รับมอบหมายภาระงานด้านวิชาการจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน  ตามโครงสร้างการบริหารงาน

โรงเรียน 

๓. ประสานงาน  ให้บริการและอำนวยความสะดวก   ครู  นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระ

งานด้านวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 

๔. พิจารณากล่ันกรองงาน  ก่อนเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียน 

๕. ช่วยควบคุมดูแล  และกำกับติดตามการปฏิบัติงาน  ตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงาน

วิชาการให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ 

๖. จัด  ควบคุม  ดูแลและจัดสำนักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยตามนโยบาย 5 ส 

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 



๔๔ 

 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. ร่วมประชุม เพื่อรับทราบข้อมูลและแผนปฏิบัติงาน 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑. เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ และจัดให้มีการประชุมอย่างน้อย

เดือนละ 1 ครั้ง 

๒. ควบคุม กำกับ ติดตาม ดูแล กระตุ้น เร่งรัด การปฏิบัติหน้าท่ีของครูในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมาย ราบรื่น เรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและให้ปริมาณ

งาน คุณภาพงานเป็นไป ตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  

๓. จัดทำคู่มือพรรณนางานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  กำหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีให้ชัดเจน 

๔. ดำเนินงานตามแผนงาน  โครงการปฏิบัติการประจำปี โดยถือตามวงจรคุณภาพ PDCA 

๕. ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 

๖. ดำเนินการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนสำคัญท่ีสุดและการวัดประเมินผลการ

เรียนรู้รายวิชาต่าง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีแสดงความสามารถท่ีแท้จริงของนักเรียน 

๗. พัฒนาการสอนรายวิชาท่ีเป็นมาตรฐานกลางเพื่อให้ผู้สอนสามารถปรับใช้ตามความเหมาะสม 

และใหก้ารสอนนำไปสู่การเรียนมากท่ีสุด 

๘. กำหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือ และกำกับ ติดตามการดำเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้

ของนักเรียนให้ เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มวิชาท่ีกำหนด 

๙. รวบรวมข้อมูลเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรรายวิชา และการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

ตลอดจน ตรวจสอบและประเมินการบริหารหลักสูตรรายวิชาและกลุ่มวิชาในภาคเรียนท่ีผ่านมา 

และวางแผนพัฒนาการบริหารหลักสูตรในภาคเรียนถัดไป 

๑๐. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑๑. ประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

๑๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการวิจัยในช้ันเรียนและศึกษาผลสัมฤทธิ์นักเรียน 

คณะกรรมการกลุม่บริหารงานวิชาการ 



๔๕ 

 

๑๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และการยกย่องให้

กำลังใจแก่นักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่น 

๑๔. สนับสนุนส่งเสริมผู้เรียนให้เป็นผู้ใฝ่รู้ใฝ่เรียน  

๑๕. เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการบริหารงานสำนักงานวิชาการ 

๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการต่างๆ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างาน

นำนโยบายไปสู่การปฏิบัติ 

๒. ดำเนินการจัดวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

๓. จัดให้มีการนิเทศภายในอย่างเป็นระบบ เสริมสร้างเรื่องแผนการสอน ส่ือการสอน ผลงานครู 

ใบประกาศนียบัตร โล่ รางวัล  

๔. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ของสถานศึกษา 

๕. จัดให้มีระบบการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา กำกับดูแล ควบคุม

เกี่ยวกับการใช้ แบบเรียน หนังสือเรียนให้เป็นไปตามประกาศและระเบียบของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

๖. ดำเนินงานด้านธุรการ/สารบรรณ ของกลุ่มงาน ให้เป็นปัจจุบัน ทันเวลา เกษียณ นำเสนอ

หนังสือราชการ และประสาน แจกจ่ายอย่างมีระบบและตรวจสอบได้  

๗. บริหารจัดการศูนย์วิชาการให้เป็นปัจจุบัน เผยแพร่ความรู้จาก เอกสาร คู่มือ หนังสือท่ีส่งมา

เผยแพร่ แก่ครูและหรือส่งต่อไปยังกลุ่มสาระท่ีเกี่ยวข้อง 

๘. บริหารจัดการห้องสำนักงาน ทำเนียบบุคลากร ป้ายประกาศ พัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นระเบียบ 

สวยงาม ได้มาตรฐานและส่งเสริมบรรยากาศทางวิชาการ 

๙. บริการตอบแบบสอบถาม การให้ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อการวิเคราะห์ วิจัย ตามท่ีหน่วยราชการ 

หรือบุคคลขอความร่วมมือมา โดยประสานกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๐. ให้บริการงานด้านวิชาการ งานปฏิคมและประชาสัมพันธ์ในสำนักงานวิชาการ 

๑๑. บันทึกการประชุม นำเสนอให้บันทึกสมุดเย่ียมกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑๒. งานนิสิต นักศึกษาฝึกสอน 

งานสำนักงานวิชาการ 



๔๖ 

 

๑๓. งานรับนักเรียน 

๑๔. ดำเนินงานส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันกิจกรรมทางวิชาการ ท้ังในและนอกโรงเรียน  

๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานแผนงานและโครงการ   

๑. จัดทำแผนงาน  โครงการ และจัดทำแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๓. ดำเนินการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อให้บริการในการดำเนินงานต่างๆ 

๔. ดำเนินงานด้านการให้บริการจัดทำส่ือการสอน และงานอัดสำเนาเอกสาร 

๕. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ เมื่อส้ินสุดโครงการ 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

๑. ดำเนินการพิจารณารับนักเรียนใหม่และย้ายนักเรียนเข้า - ออกกลางคัน เสนอตามลำดับเพื่อขอ
อนุมัติจากผู้อำนวยการ 

๒. จัดทำข้อมูลการเรียน การสอนการแก้ไขผลการเรียน การสอบแก้ตัว และการเรียนซ้ำ ให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน 

๓. จัดทำข้อมูลนักเรียน จำนวนนักเรียนเข้าเรียน ลาออก จบการศึกษา และการจำหน่ายนักเรียน 
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและแจ้งครูผู้สอนหรือผู้เกี่ยวข้องทุกครั้งท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อมูล 

๔. จัดทำระบบการบริการ แบบบันทึก แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
๕. จัดทำเอกสาร ปพ. ต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน ให้แก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการด้วยความรวดเร็ว 
๖. บริการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา  เมื่อมีการประสานจากหน่วยงานต่างๆ ให้ถูกต้องและรวดเร็ว 
๗. ดำเนินงานเทียบโอนผลการเรียน  โดยการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการ

เรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

งานแผนงานและโครงการ   

คณะกรรมการงานทะเบียน 



๔๗ 

 

 หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีวัดผลประเมินผล 

๑. กำหนดให้ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียนแต่รายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และกิจกรรมการเรียนรู ้
๓. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และการประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม

สภาพจริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
๔. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๕. วางแผนการวัดผล ประเมินผลการเรียน ได้แก่ การจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานแต่ละภาคเรียน

และควบคุม  กำกับ ดูแลและติดตาม ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามปฏิทิน การให้มีปฏิทินการ
ดำเนินการวัดผล ประเมินผล  ให้เป็นไปตามหลักสูตรและระเบียบฯ ให้มีการวัดผล ประเมินผล
ตามสภาพจริง 

๖. ดำเนินการในเรื่องการวัดผล ประเมินผล ได้แก่ การบริหารจัดการให้มีแบบทดสอบ ให้มีการรับส่ง
แบบทดสอบ อย่างเป็นระบบสามารถตรวจสอบได้ และมีการตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ
ดำเนินการสอบอย่างรัดกุม ออกข้อสอบ เป็นไปตามระเบียบฯ ควบคุม กำกับ ติดตาม การวัดผล
ประเมินผล  การสอบเก็บคะแนน  การสอบกลางภาค/ปี  ปลายภาค/ปลายปี  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวัดผล (ปพ.5) 

๗. จัดระบบการดำเนินการสอบแก้ตัวเพื่อแก้ไขผลการเรียนอย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน เพื่อให้
สามารถ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลการแก้ปัญหาผลการเรียน การสอบแก้ตัว และการเรียนซ้ำได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

๘. จัดทำระบบการบริการ แบบบันทึก แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานวัดผลประเมินผล 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของ

สังคม ชุมชนและท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 



๔๘ 

 

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์  เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระ

การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

๕. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

๖. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

๗. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้

หลักสูตร  เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน   

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๑. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๒. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 

พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  

๓. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง

ต่อเนื่อง รวมทั้ง เสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 

๔. ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร  ตามตารางสอน  

๕. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๖. ควบคุมดูแลให้การดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการของ

โรงเรียน 

๗. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ การเรียน

การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๘. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ พร้อมท้ังสำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความ

สอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรร

อัตรากำลัง 

๙. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 

และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้



๔๙ 

 

๑๐. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

๑๑. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการนิเทศภายใน 

๑. ส่งเสริมนิเทศ  ติดตามและกำกับให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการ

เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๒. ส่งเสริมนิเทศ  ติดตามและกำกับให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมให้         

สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน  

๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อ

พัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

• งานพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

๒. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 

๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 

๕. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้ และ

ความบันเทิง 

๖. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

การนิเทศภายใน 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และเทคโนโลยีทางการศึกษา 



๕๐ 

 

๗. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ประชาสัมพันธ์ให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา

ใช้บริการ 

๘. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 

๙. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

๑๐. สำรวจ จัดต้ัง และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ 

๑๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

• งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๑. จัดหาโสตทัศนูอุปกรณ์ท่ีส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน 

๒. ให้บริการและควบคุมดูแลโสตทัศนูอุปกรณ์ประเภทต่าง ๆ เช่น เครื่องเล่นเทปโทรทัศน์ เครื่อง

ฉายภาพนิ่ง เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเสียง ฯลฯ 

๓. วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบเครือข่าย

ภายในโรงเรียน ท้ังการใช้อินเตอร์เน็ต วิทยุ โทรทัศน์ รวมทั้งพัฒนาระบบการเรียนการสอน

ออนไลน ์

๔. พัฒนาครู นักเรียน และบุคลากรเพื่อให้มีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ ท้ังส่วน

ท่ีเป็น ฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ 

๕. สนับสนุนฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ต่อการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 

๖. พัฒนาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน การใช้อินเตอร์เน็ต โทรทัศน์ ท้ังส่วนท่ีเป็นฮาร์ดแวร์ และ

ซอฟแวร ์

๗. ประสานร่วมมือในการผลิต  จัดหา พัฒนา การใช้ส่ือนวัตกรรม และ เทคโนโลยีเพื่อการจัดการ

เรียนการสอน และ พัฒนางานวิชาการกับบุคลากรภายในสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน และสถาบันอื่น 

๘. เป็นผู้จัดการระบบเครือข่าย และเว็บมาสเตอร์ของโรงเรียน และการให้บริการห้อง ECC 

๙. ประเมินผลการใช้ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาตามโครงการโรงเรียนไร้พรมแดน 

 

 

 

 



๕๑ 

 

 

 

 

งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน  เป็นกิจกรรมท่ีนักเรียนเป็นผู้ปฏิบัติจริง โดยการศึกษา วิเคราะห์ 

วางแผน ปฏิบัติตามแผน  การทำงานเป็นกลุ่มและประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่องตาม

ลักษณะความพร้อม ความต้องการ และความเป็นไปได้ในการปฏิบัติตาม โดยแยกเป็นกิจกรรม ดังนี้ 

• กิจกรรมชุมชุมตามความถนัดและความสนใจ 

๑) ดำเนินการสำรวจข้อมูลความพร้อมความต้องการ  สภาพปัญหาของโรงเรียนชุมชน ท้องถิ่น และ

ผู้เรียน  ให้สอดคล้องกับความต้องการและปัญหาของผู้เรียน 

๒) คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการร่วมกันกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มี

ความเหมาะสมกับความต้องการและปัญหาของผู้เรียน 

๓) จัดทำแผนงานโครงการ  และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๔) กำหนดการแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีปรึกษากิจกรรมชุมนุมมีหน้าท่ีให้คำปรึกษาเพื่อช่วย

ให้การดำเนินงานจัดกิจกรรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕) นิเทศติดตาม และประสานงาน อำนวยความสะดวก ให้การจัดกิจกรรมดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 

๖) รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนจากครูท่ีปรึกษา กิจกรรมและแก้ปัญหา

อุปสรรค  ในการจัดกิจกรรม  เพื่อร่วมกันวิเคราะห์แนวทางในการแก้ปัญหา    

๗) กำหนดการจัดเวที  ให้มีการแสดงผลงานของกิจกรรมในงานแสดงนิทรรศการผลงานทางวิชาการ 

เพื่อช่ืนชมผลงานให้กำลังใจแก่นักเรียนท่ีปฏิบัติกิจกรรม 

• กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  เป็นกิจกรรมท่ีฝึกให้ผู้เรียนมีพัฒนาการทางกาย  สติปัญญา จิตใจ

และศีลธรรม  ให้เป็นพลเมืองดี  มีความรับผิดชอบ  ช่วยสร้างสรรค์สังคมให้มีความเจริญก้าวหน้าความ

สงบสุขและความมั่นคงของประเทศชาติ   โดยมีแนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  ให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของคณะกรรมการลูกเสือแห่งชาติ  ตามพระราชบัญญัติลูกเสือ (ฉบับท่ี ๓)  พ.ศ. ๒๕๒๘ 

(มาตรา ๗)  และปฏิบัติตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ  ว่าด้วยการปกครอง  หลักสูตรและวิชาการ

ลูกเสือและข้อบังคับ (ฉบับท่ี ๑๔) พ.ศ. ๒๕๒๘ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



๕๒ 

 

๑. วางแผนกำหนดโครงสร้างของกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  แบ่งการจัดหน่วยลูกเสือเป็นกลุ่มลูกเสือ 

กองลูกเสือ  และหมู่ลูกเสือ 

๒. กำหนดกลุ่มลูกเสือของโรงเรียน  เรียกว่า “กลุ่มลูกเสือ – เนตรนารี โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม”

ซึ่งมีอยู่ 3 ระดับ (ช่วงช้ันท่ี 3) 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

• กิจกรรมยุวกาชาด 

กิจกรรมยุวกาชาด เป็นกิจกรรมท่ีฝึกเรียนกิจกรรมหนึ่งในกิจกรรมพฒันาผู้เรียน โดยมี

จุดมุ่งหมายให้ผู้เรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และมี

จิตสำนึกในการทำประโยชน์ให้แก่สังคม  โดยผู้เรียนเป็นผู้ปฏิบัติด้วยตนเอง อย่างครบวงจร เน้นทักษะ

กระบวนการการศึกษา วิเคราะห์วางแผน ปฏิบัติตามแผนประเมินปรับปรุงการทำงานร่วมกันเป็นกลุ่ม มี

แนวทางการดำเนินงานดังต่อไปนี ้

๑. กำหนดโครงสร้างหลักสูตรยุวกาชาด  เป็น ๓ ระดับ  

๒. กำหนดหลักสูตรยุวกาชาดเป็นกิจกรรมบังคับ 

๓. ผู้บังคับบัญชายุวกาชาดแต่ละระดับช้ันจัดทำแผนการเรียนรู้กิจกรรมยุวกาชาด  จัดทำปฏิบัติการ

จัดการเรียนการสอน 

๔. กำหนดแนวทางการปฏิบัติกิจกรรมและกำหนดเกณฑ์การผ่านกิจกรรมยุวกาชาด 

๕. จัดให้มีกิจกรรมการเข้าค่ายประจำปีการศึกษาอย่างน้อย ๑ ครั้ง 

๖. สรุปผลการประเมินผู้เรียนและเสนอรายงาน 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการบริหารงานแนะแนวทางการศึกษา 

๑. สำรวจข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล  เพื่อให้ครูรู้จักนักเรียนมากขึ้น 
๒. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนวในโรงเรียน สัปดาห์ละ 1 คาบ/ห้องเรียน  ท้ัง 6 ระดับช้ัน 
๓. จัดทุนการศึกษาท้ังทุนภายในโรงเรียนและทุนท่ีได้รับบริจาคจากบุคคลหรือหน่วยงานอื่นๆ               

เพื่อช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีฐานะขาดแคลน 
๔. ดำเนินการเรื่องกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาสำหรับนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

ท่ีมีฐานะขาดแคลน 

งานแนะแนวทางการศึกษา 



๕๓ 

 

๕. จัดหารวบรวม  จัดทำและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางด้านการศึกษาต่อด้านอาชีพ  และการ
ปรับตัว โดยจัดทำเป็นแหล่งเรียนรู้ในห้องแนะแนว 

๖. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  และครู  เป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
๗. ติดตามผลการศึกษาของนักเรียนท่ีจบการศึกษาระดับข้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  และระดับช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี ๖ เพื่อจัดทำสถิติและเผยแพร่ข้อมูล 
๘. รับสมัครและคัดเลือกนักเรียนระดับข้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และ ปีท่ี ๖ เข้าศึกษาต่อ

สถาบันการศึกษาต่างๆ เป็นกรณีพิเศษ 
๙. ดำเนินงานตามนโยบายกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 

 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการการศึกษาพิเศษ (นักเรียนเรียนรวม) 

๑. พัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียนรวมในช้ันเรียนท่ีรับผิดชอบ ด้วยกระบวนการจัดการเรียนการสอน
ให้นักเรียนมีพัฒนาการการตามศักยภาพรายบุคคล 

๒. จัดหาหรือผลิต เทคโนโลยี ส่ิงอำนวยความสะดวก ส่ือ บริการ และ ความช่วยเหลืออื่นใดทาง
การศึกษา 

๓. จัดให้มีการประยุกต์ใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับความ
ต้องการจำเป็นพิเศษของผู้เรียนเฉพาะบุคคล 

๔. มีการพัฒนานวัตกรรมเพื่อพฒันาการเรียนการสอน และเผยแพร่ ขยายผลเป็นต้นแบบให้ผู้อื่น
นำไปใช้ในการ พัฒนาผู้เรียน 

๕. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย มุ่งให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้อย่างแท้จริง ใช้ส่ือ 
อุปกรณ์ท่ี เหมาะสม พัฒนาผู้เรียนรายบุคคลครบตามจุดประสงค์ท่ีกำหนดไว้ในแผนการสอน
เฉพาะบุคคล (IIP) และมีการบันทึกผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อนำไปปรับปรุง แผนการ
จัดการเรียนการสอนในครั้งต่อไป 

๖. ดูแลให้คำปรึกษาในฐานะครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนในกิจกรรมเสริม
หลักสูตรตาม  ความถนัดหรือตามความรู้ความสามารถของครูซึ่งดำเนินการด้วยโครงสร้างซีท 
(SEAT) 

๗. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนา ส่งเสริมนักเรียนพิการและภารกิจท่ีเป็นงานเฉพาะ                   
เป็นครั้งคราว 

 

 

การศึกษาพิเศษ (นักเรียนเรียนรวม) 



๕๔ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 

๑. พัฒนาคุณภาพนักเรียนสู่มาตรฐานสากล 
๒. วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมศักยภาพนักเรียนอย่างท่ัวถึง 

๓. จัดงาน/โครงการ/กิจกรรมตามแผนงานสู่เป้าหมายตามคุณลักษณะของโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๔. ส่งเสริม นิเทศ  ติดตาม และพัฒนาบุคคลากรอย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการดำเนินงานห้องเรียนพิเศษ 

๑. จัดระบบบริหารหลักสูตรพิเศษให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลของ สพฐ. 
๒. จัดทำแผนงานท่ีมุ่งเน้นผลงาน / โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานห้องเรียนพิเศษ 

๓. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการให้กับนักเรียน โดยเปิดโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้
ทางวิชาการ  ของสถาบันอื่นทางวิชาการในทุกระดับ 

๔. พัฒนาศักยภาพนักเรียนให้มีความรู้ความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
ภาษาอังกฤษ 

๕. ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานและรายงานผลการดำเนินโครงการพัฒนาศักยภาพนักเรียน
ห้องเรียนพิเศษ 

๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ รองผู้อำนวยการงานท่ีสังกัด และผู้อำนวยการโรงเรียน
ก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการดำเนินงานศาสตร์พระราชา 

๑. วางแผนการจัดกิจกรรม กำกับติดตาม และประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ในแต่ละระดับท่ี
ได้รับมอบหมาย 

๒. วางแผนการจัดเก็บข้อมูล  
๓. จัดทานข้อมูลส่ือประชาสัมพันธ์  เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์  
๔. ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลการอบรมหลักสูตรศาสตร์พระราชา  
๕. ประสานงาน และติดต่อหน่วยงาน/สถานศึกษา เพื่อไปประชาสัมพันธ์หลักสูตร  

การส่งเสรมิความเป็นเลิศทางวิชาการ  

การดำเนินงานห้องเรียนพิเศษ 

การดำเนินงานศาสตร์พระราชา 



๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 



๕๖ 

 

โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
2. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายปิยะ ใจชุ่ม 

เครือข่ายกาส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไ. งานส่งเสริมประชาธิปไตยม่พึง

ประสงค์ของนักเรียน 
นายศิริชัย ธรรมศิริ

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน 

งานป้องกันแก้ไขปัญหาสาร 
เสพติด/เอดส์ และการกระทำ 

ที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย 

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักกเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

งานเวรประจำวัน งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

คณะกรรมการข่ายเครือ
ผู้ปกครอง 

คณะกรรมการกลุ่มส่งเสริมกิจการ
นักเรียน 

นักเรียน 

งานระดับชั้น 



๕๗ 

 

 

 

หน้าท่ี 

๑. วางแผนในระดับกลุ่มบริหารและร่วมกับหัวหน้ากลุ่มฯ หัวหน้าระดับช้ันในการดำเนินงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย รณรงค์การป้องกันปัญหา ชู้สาว และ
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

๓. วางระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของหลักสูตรและนโยบายของรัฐบาล 
๔. ให้คำปรึกษาแก่ครูประจำช้ัน  ครูแนะแนว หัวหนา้ระดับ หัวหน้ากลุ่ม  ในการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
๕. วิเคราะห์และวิจัย และให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหา เป็นรายบุคคลโดยประสานงานกับกลุ่ม

แนะแนว ให้นักเรียนประสบความสำเร็จตามเอกัตภาพ 
๖. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๗. ประสานงานกับผู้ปกครองร่วมมือกันแก้ปัญหาเกี่ยวกับตัวนักเรียนทางด้านระเบียบวินัยความ

ประพฤติและการศึกษาเล่าเรียน 
๘. วางแผนการประเมินโครงการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนในระดับกลุ่มบริหารและร่วมกับรองผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มฯ หัวหน้าระดับช้ันในการ

ดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรยีนดอกคำใต้วิทยาคม 

๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย รณรงค์การป้องกันปัญหา ชู้สาว    

และยาเสพติดในสถานศึกษา 

๓. วางระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของหลักสูตรและนโยบายของรัฐบาล 

๔. ให้คำปรึกษาแก่ครูประจำช้ัน  ครูแนะแนว หัวหนา้ระดับ หัวหน้ากลุ่ม  ในการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

รองผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสรมิกิจการนักเรียน 

หัวหน้างานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรยีน 



๕๘ 

 

๕. วิเคราะห์และวิจัย และให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหา เป็นรายบุคคลโดยประสานงานกับกลุ่ม

แนะแนวให้นักเรียนประสบความสำเร็จตามเอกัตภาพ 

๖. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๗. ประสานงานกับผู้ปกครองร่วมมือกันแก้ปัญหาเกี่ยวกับตัวนักเรียนทางด้านระเบียบวินัยความ

ประพฤติ และการศึกษาเล่าเรียน 

๘. วางแผนการประเมินโครงการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแผนงาน /โครงการงานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๒. จัดระบบงานสารบรรณในสำนักงาน  และจัดทำโครงสร้างการบริหารงาน  คู่มือการบริหารงาน 

แบบฟอร์ม คำส่ังเอกสารในสำนักงาน 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแผนงาน /โครงการงานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๒. จัดระบบงานสารบรรณในสำนักงาน 

๓. จัดทำโครงสร้างการบริหารงาน  คู่มือการบริหารงาน แบบฟอร์ม คำส่ัง เอกสารในสำนักงาน 

๔. จัดทำข้อมูลสารสนเทศนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

งานสำนักงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรยีน 

งานหัวหน้าระดับกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรยีน      



๕๙ 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. กำหนดแผน / โครงการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงาน / โครงการ ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 

๓. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน และเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

๔. ประเมินผลการดำเนินงาน  รายงานให้ผู้บริหาร ครู  และกรรมการนักเรียนทราบ 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. กำหนดแผนงาน / โครงการ งานส่งเสริมระเบียบวินัย และกำหนดระเบียบวินัยโรงเรียนดอก

คำใต้วิทยาคม และกำกับดูแลการแต่งกาย การมาโรงเรียน การใช้ยานพาหนะ ความประพฤติ

ของนักเรียน 

๒. ดำเนินการสนับสนุนส่งเสริม อบรม ระเบียบวินัยตามแผนงาน / โครงการ 

๓. ประสานงานครูท่ีปรึกษาผู้ปกครองนักเรียนฝ่ายบริหารเพื่อสนับสนุนส่งเสริมป้องกันและแก้ไข

ปัญหาท่ีเกิดขึ้น 

๔. ประเมินผลการดำเนินงาน รายงานให้ผู้บริหาร ครู นักเรียนและสาธารณชนทราบ 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 



๖๐ 

 

 

 

มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการ และกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ใน

สถานศึกษา 

๒. ประสานงานกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และจัดทำข้อมูลสารสนเทศนักเรียน กลุ่มเส่ียง

กลุ่มท่ีเคยเสพยาเสพติด  และรายงานสถานการณ์เกี่ยวกับยาเสพติดในสถานศึกษา 

๓. ประสานงาน / ดำเนินงานรว่มกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ชมรม To be number one 

ปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ในสถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔. ประเมินผล สรุป รายงานการปฏิบัติงานท่ีได้ดำเนินงานทุกครั้ง หลังส้ินสุดกิจกรรมตามกรอบ

เวลาท่ีกำหนด 

 

 

 
มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแผนงาน / โครงการส่งเสริมกิจกรรมและประชาธิปไตยในโรงเรียน 

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมโรงเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและดำเนินการจัดการ

เลือกตั้งสภานักเรียน 

๓. ประเมินผลการดำเนินงาน รายงานให้ผู้บริหาร ครู นักเรียนและสาธารณชนทราบ 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

งานส่งเสรมิกิจกรรมและประชาธิปไตยในโรงเรยีน   



๖๑ 

 

 

 

มีหน้าท่ี 

๑. วางแผนจัดครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรกลางคืน ครูเวรวันหยุดราชการ และผู้ตรวจเวร 

๒. วางแผนจัดครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน สถานท่ี ท่ีกำหนดเพื่อกำกับดูแลนักเรียน 

๓. จัดทำแบบบันทึกเวร การตรวจเวร และแบบสรุปรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร สำหรับบุคลากรท่ี

ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นปัจจุบัน 

๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สถานีตำรวจ ตำรวจสายตรวจ ตำรวจจราจร  

สารวัตรนักเรียน เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย  ความปลอดภัยท้ังชีวิตและทรัพย์สินของนักเรียน ครู

และบุคลากรโรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

๕. ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม รวมท้ังรวบรวมสถิติข้อมูล  และประเมินผล             

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ท่ีได้รับมอบหมายในการอยู่เวรยามเสนอ

ผู้บังคับบัญชา  

๖. จัดระเบียบการจราจรในโรงเรียน 

 

 

 
 

 

งานเวรยามรักษาการและรักษาความปลอดภัย 



๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กลุ่มงานบริการและชุมชน 



๖๓ 

 

โครงสรา้งการบริหารงานกลุ่มงานบริการและชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริการและชุมชน กลุ่มงานอำนวยการ กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนดอกคำใต้วิทยาคม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการ 

กลุ่มงานบริการและชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มงานบริการและชุมชน 

งานสำนักงานกลุ่มงานบริการ
และชุมชน    

งานดูแลอาคาร 
 

งานดูแลอาคารสถานที่              
และสาธารณูปโภคในโรงเรียน 

 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

งานโภชนาการและสหกรณ ์
 

งานโสตทัศนศึกษา 
 

งานอนามัยโรงเรียน 
 

งานดนตรีและดุริยางค ์
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 
 

งานต้อนรับ/ร้านกาแฟ 
 



๖๔ 

 

 

๑. จัดทำแผนงานโครงการ และแนวทางการพัฒนาโรงเรียน ให้สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบาย  
และแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๒. ส่งเสริมและพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ งานสัมพันธ์ชุมชนให้เข้าถึงนักเรียน ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ผู้ปกครอง ตลอดจนผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๓. ส่งเสริมและพัฒนางานอนามัยให้มีความพร้อมในการบริการนักเรียน ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
๔. ส่งเสริมและพัฒนางานโภชนาการและสหกรณ์ให้ถูกสุขลักษณะ สะอาด และปลอดภัยสำหรับ

นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ส่งเสริมและพัฒนางานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคให้สะอาด สะดวก ปลอดภัย และพร้อม

ใช้งาน 
๖. ส่งเสริมและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกด้านใหเ้ป็นระบบ สามารถนำข้อมูล

สารสนเทศไปใช้ในการบริหารจัดการได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
๗. ส่งเสริมและสนับสนุนงานดนตรีและดุริยางค์ตามศักยภาพและความสามารถของนักเรียน 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนงานต้อนรับ/ร้านกาแฟให้พร้อมในการให้บริการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตลอดจนผู้ปกครอง ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และคณะบุคคลท่ีเข้าเย่ียมชมโรงเรียน 
๙. กำกับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการต่าง ๆ ให้

เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
 
 

 

หน้าท่ีของรองผู้อํานวยการกลุ่มงานบริการและชุมชน 

๑. ทำหน้าท่ีกลุ่มบริการและชุมชน 

๒. วางแผน ควบคุมและแก้ปัญหา งานกลุ่มบริการและชุมชนของโรงเรียน 

๓. วางแผนการดำเนินงาน การประสานงานระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

๔. ดูแลและจัดบริการ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 

๕. ดูแลนักเรียนท่ีต้องการความช่วยเหลือ เพื่อให้การศึกษาประสบความสำเร็จ 

๖. ส่งเสริมและสนับสนุน การศึกษาเพื่ออาชีพ 

๗. ดูแลอาคารสถานท่ีและบ้านพักครู 

๘. จัดทำสถิติ หาข้อมูลและทำการวิจัย เพื่อปรับปรุงให้งานบริการเป็นไปตามเป้าหมาย 

๙. งานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย 

เป้าหมายกลุ่มงานบริการและชุมชน 

รองผู้อํานวยการกลุ่มงานบริการและชุมชน 



๖๕ 

 

 

 

 

หน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มงานบริการและชุมชน 

๑. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานบริการและชุมชนของโรงเรียน และเป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหาร

โรงเรียนและรองผู้อำนวยการกลุ่มบริการและชุมชนของสถานศึกษา 

๒. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของครูทุกงานของกลุ่มบริการและงานชุมชนตลอดถึงงานนักการภาร

โรงให้มีประสิทธิภาพ 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริการและงานชุมชนในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการไม่อยู ่

๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานสำนักงานกลุ่มงานบริการและชุมชน 

๑. ร่างหนังสือคำส่ังต่าง ๆ ของกลุ่มพร้อมท้ังประสานงานสารบรรณ 

๒. วางแผน ควบคุมและแก้ปัญหา งานฝ่ายบริการและชุมชนของโรงเรียน 

๓. วางแผนการจัดทำงบประมาณ โครงการ พร้อมท้ังดำเนินงานตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

๔. จัดทำสารสนเทศ SAR  และเอกสารประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม 

๕. ตรวจรับเบิกจ่าย บำรุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์สำนักงาน 

๖. จัดหาสวัสดิการหรือสถานท่ีพักของบุคลากร 

๗. จัดทำสถิติ หาข้อมูลและทำการวิจัยเพื่อปรับปรุงให้งานบริการเป็นไปตามเป้าหมาย 

 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริการและชุมชน 

งานสำนักงานกลุ่มงานบริการและชุมชน 



๖๖ 

 

 

• งานพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม งานระบบประปาและงานระบบไฟฟ้า 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมและงานระบบไฟฟ้า 

๑. ควบคุมดูแลและซ่อมแซมอาคารส่ิงอำนวยความสะดวกซึ่งถือเป็นสาธารณูปโภคในอาคารท่ี

รับผิดชอบให้มีความเพียงพอและสามารถให้ประโยชน์ได้ตลอดเวลา 

๒. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารและการสาธารณูปโภคแก่บุคลากรในสถานศึกษาให้

เหมาะสมกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและให้การบริการแก่บุคคลอื่นๆ ไปในส่วนท่ีไม่ขัด

ต่อระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

๓. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพื่อจัดหาซ่อมแซมดูแลรักษาท้ังงานอาคารและการสาธารณูปโภคเพื่อเสนอ

ฝ่ายบริหาร 

๔. ดูแลระบบไฟฟ้า ,ประปา เพื่อบริการแก่บุคลากรอย่างท่ัวถึง 

๕. ควบคุมดูแลการทำงานของนักการภารโรงและคนงาน การส่ังงาน มอบหมายงานของนักการภาร

โรงและคนงานท้ังงานประจำและงานพิเศษในแต่ละวัน 

๖. จัดตกแต่งบริเวณสถานท่ีให้มีความร่มรื่น สวยงามและจัดบำรุงดูแลรักษาอยู่ตลอดเวลา 

๗. จัดระบบการระบายน้ำตามบริเวณสถานท่ีและรอบอาคารอย่างมีประสิทธิภาพ 

๘. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ีให้เหมาะสมกับการกีฬา การพักผ่อนและกิจกรรมอื่นๆ 

๙. ดูแลรักษาความสะอาดและซ่อมแซมส่ิงอำนวยความสะดวกในอาคารท่ีรับผิดชอบให้มีความ

เพียงพอตามความจำเป็นสามารถให้ประโยชน์ได้ตลอดเวลา 

๑๐. ดูแลอาคารและจัดส่ิงอำนวยความสะดวกให้เหมาะสมกับการเรียนการสอนและการจัดกิจกรรม 

๑๑. อำนวยความสะดวกในการใช้สาธารณูปโภคและอาคารสถานท่ีท่ีรับผิดชอบแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาและบุคคลอื่นๆ ท่ัวไป 

๑๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

• งานดูแลอาคาร 

หน้าท่ีของงานคณะกรรมการดูแลอาคาร 

๑. ควบคุมดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ ความปลอดและความสะอาดของอาคาร 

๒. สำรวจความเสียหายของอาคารและความต้องการของครูภายในอาคาร 

๓. เสนอผลการสำรวจต่อกลุ่มงานบริการและงานชุมชนเพื่อซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

๔. ดำเนินเกี่ยวกับงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานดูแลอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคในโรงเรียน 

 



๖๗ 

 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์ 

๑. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียนท้ังภายนอกและภายในโรงเรียน 

๒. จัดทำเว็บไซต์ เผยแพร่กิจกรรมของโรงเรียนทางอนิเตอร์เน็ต 

๓. ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๔. เผยแพร่งานกิจกรรมของโรงเรียนในเวปไซต์โรงเรยีนและเวปไซต์ สพม.พะเยา 

๕. เป็นพิธีกร ในงานต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 

๖. ประเมินผลงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโภชนาการและสหกรณ์ 

๑. วางแผน และดำเนินงานของร้านอาหารและสหกรณ์ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

๒. ตรวจสอบการขายและราคาส่ิงของท่ีจำหน่ายในร้านอาหารและสหกรณ์ให้อยู่ในแนวปฏิบัติราคา 

ท้องตลาดและกำหนดแนวปฏิบัติในการจำหน่ายอาหาร ส่ิงของในโรงเรียน 

๓. ตรวจสอบคุณภาพของอาหารและสินค้าเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน 

๔. ตรวจสอบการดำเนินการเกี่ยวกับการขายสินค้าต่าง ๆ ในร้านอาหารและสหกรณ์ร้านค้าตาม

ระเบียบของโรงเรียน 

๕. สรุปผลงานและรายงานผลการดำเนินการตรวจสอบกิจการของร้านอาหารและสหกรณ์เสนอฝ่าย

บริการเพื่อเสนอผู้บริหารรับทราบ 

๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขและจัดประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับโภชนาการ 

๗. ควบคุมการให้บริการโภชนาการของร้านค้าให้มีคุณค่าและถูกหลักโภชนาการ 

 

 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานโภชนาการและสหกรณ ์



๖๘ 

 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษา 

๑. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนอุปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

๒. จัดระบบสถานท่ี การเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 

๓. จัดระเบียบการใช้ และการให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คำแนะนำ วิธีการและเทคนิคในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

๕. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๖. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ วีดีทัศน์ 

๗. จัดบริการสนับสนุนการประชุม สัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๘. จัดให้มีการบำรุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ 

๙. ควบคุม ดูแลรักษาเกี่ยวกับระบบแสง เสียง ในโรงเรียน และให้บริการชุมชนตามโอกาสอันควร 

๑๐. จัดทำบันทึกสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 

๑๑. ช่วยงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานอนามัยโรงเรียน 

๑. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานอนามัยของนกัเรียนท่ีมาใช้บริการ 

๒. จัดหาเวชภัณฑ์ ยา และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลต่าง ๆ ให้พร้อมและใช้บริการได้ทันที 

๓. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียนได้รับรู้ ในการป้องกันและหลีกเล่ียงโรคระบาด 

๔. นำนักเรียนส่งต่อไปรักษาโรงพยาบาลเมื่อมีอาการรุนแรง เพื่อความปลอดภัยต่อชีวิตของนักเรียน 

๕. ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุมกันแก่นักเรียนในโรงเรียนเป็นประจำ 

๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย และมาใช้บริการห้องพยาบาล 

๗. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เมื่อมีเหตุการณ์เกิดขึ้น ซึ่งจะมีผลต่อตัวนักเรียนและเกิดความ

เสียหายต่อโรงเรียน 

๘. จัดทำงบประมาณ บัญชีรายรับ – รายจ่าย เกี่ยวกับและยาเวชภัณฑ์ต่าง ๆ ตามความจำเป็น 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานอนามัยโรงเรียน 



๖๙ 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานดนตรีและดุริยางค์ 

๑. สรรหาตัวนักเรียนท่ีจะเข้ารับการฝึกซ้อม 

๒. จัดหาและเตรียมอุปกรณ์ในการฝึกซ้อมให้พร้อมโดยประสานงานกับหัวหน้าพัสดุ 

๓. ดูแลรักษาอุปกรณ์ให้ใช้ได้อยู่เสมอ 

๔. จัดหาและดูแลเครื่องแต่งกายนักเรียนดุริยางค์ 

๕. ควบคุมการฝึกซ้อมอย่างใกล้ชิดสม่ำเสมอ 

๖. จัดพาหนะในการรับ ส่งนักเรียนและอุปกรณ์เมื่อมีการบริการนอกพื้นท่ีโรงเรียน 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานชุมชนสัมพันธ์ 

๑. ดำเนินการวางแผนสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  จัดทำโครงการและปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน 

๒. บริการด้านข่าวสาร  ด้านอาคารสถานท่ีและวัสดุครุภัณฑ์แก่ชุมชน 

๓. ประสานงานกับชุมชนในการให้ความช่วยเหลือและขอความช่วยเหลือในเรื่องต่าง ๆ จากชุมชน 

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนในวันสำคัญต่าง ๆ หรือประเพณีของชุมชน 

๕. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในการพัฒนาโรงเรียน พัฒนาชุมชน 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

หน้าท่ีของคณะกรรมการงานต้อนรับ/ร้านกาแฟ 

๑. ประชุม จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทินการดำเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบ่ง

งานในคณะกรรมการ เพื่อเตรียมการต้อนรับ ผู้ท่ีมาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและ

ศึกษาดูงาน 

๒. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสถานท่ีเรียบร้อย 

๓. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ ต่างๆ เพื่อใช้ในงานปฏิคม 

๔. บริการอาหารเครื่องด่ืม อาหารว่างและอื่นๆ กับผู้มาเยือน 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานดนตรีและดุริยางค ์

งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานต้อนรับ/ร้านกาแฟ 


