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ค าส่ังโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
ท่ี  ๔๙   / ๒๕๖๕ 

เรื่อง มอบหมายงานในหน้าท่ีของสถานศึกษา งานบริหารกิจการนักเรียน  
*************************************** 

ด้วย โรง เรี ยนบ้านบ้านปั้ นหม้ อ  อ้ างถึ งกฎหมายว่ า ด้วยระ เบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๕ ก าหนดให้สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามมาตรา  
๓๔ (๒) เฉพาะโรงเรียนท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล มีบทบาทหน้าท่ี ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการ
สถานศึกษาท้ัง ๔ ด้าน คือ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล  และการบริหาร
ท่ัวไป เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าท่ีของสถานศึกษาท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย   และมีประสิทธิภาพ ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๔๕ (๕) 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกอบกับระเบียบ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการส่ังการ การอนุญาต อนุมัติ  การปฏิบัติราชการ 
หรือการด าเนินการอื่นของผู้อ านวยการสถานศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงมอบหมายงานในหน้าท่ีรับผิดชอบให้
บุคลากรปฏิบัติตามหน้าท่ีดังนี้ 
 
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีการจัดท านโยบาย
และแผนเก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการนักเรียน การ
จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน ก ากับ 
ติดตาม ดูแล ประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน วางแผนการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับกิจการนักเรียนและการปกครองนักเรียน จัด
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจาสัปดาห์ เพื่อติดตาม รับทราบปัญหา สรุป
งานประจ าสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนประสานงานกับ
ผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียน รวมท้ังประสานงานและให้ความร่วมมือ
กับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนท้ังราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน  

นายสุริยา  การ่อน ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีตามภารกิจของงานบริหารกิจการนักเรียน และหน้าท่ีอื่นๆท่ี
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมอบหมาย ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้างานบริหารกิจการนักเรียนไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 
ขอบข่ายกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีดังนี้ 
๑. ระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง และ นายภาสวัฒน์ นรากร  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 



 ๒ 

๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
๕. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๖. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
๗. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
๘. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
๙. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/เอดส์ และการกระท าผิดกฎหมาย ผิดวินัย 
ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวัฒน์ นรากร  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ  
๒. ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๓. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๙. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๑๐. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๑. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
๑๔. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๑๕. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
๑๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
๑๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
๑๘. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๒๙. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๒๐. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 



 ๓ 

๓. โรงเรียนคุณธรรม 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศิริรัตน์  จันทร์สง หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. ประชุมเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเชิงลึกแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้มีความเข้าใจ 

สมัครใจ และพร้อมใจกัน ท้ังผู้บริหาร ครูอาจารย์ นักเรียน และผู้มีส่วนได้เสียอื่นๆ ในการตัดสินใจเข้าร่วมการ
พัฒนาเป็นโรงเรียนคุณธรรม 

๒. ส่งตัวแทนครูเข้าอบรมเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ และกลับมาขยายผลท่ีโรงเรียนในฐานะครู
วิทยากร 

๓. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพครูแกนน า เพื่อ ค้นหา“คุณธรรมเป้าหมาย” และระบุ
พฤติกรรมบ่งช้ีเชิงบวกของคุณธรรมเป้าหมาย 

๓. จัดอบรมตัวแทนนักเรียนเพื่อพัฒนาศักยภาพนักเรียนแกนน าให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินงานเป็นหลักในการพัฒนาเข้าสู่โรงเรียนคุณธรรม โดยมีครูเป็นท่ีปรึกษา 

๔. ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้เชิงบูรณาการความรู้คู่ความดี เป็นการพัฒนากิจกรรม การเรียนการ
สอนในช้ันเรียนท่ีบูรณาการสาระคุณธรรมเข้าไว้ในสาระวิชาต่างๆ โดยจะด าเนินงานตาม  ความพร้อมของ
โรงเรียน 

๕. ศึกษาดูงานโรงเรียนคุณธรรมต้นแบบในภูมิภาคใกล้เคียง เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ และ สร้างเครือข่าย
ความร่วมมือ ท้ังด้านวิชาการ และกิจกรรมพัฒนานักเรียนร่วมกัน เพื่อความยั่งยืนของ  โรงเรียนคุณธรรมใน
ชุมชนท้องถิ่น และภูมิภาค 

 
๔. การพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นายวันมงคล  ทิวงษา  และนางขวัญฤดี  จรรยากรณ์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๒. ประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝ่ายจัดท ากรอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ

โรงเรียน  
๓. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ครูอาจารย์ในการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  
๔. รวบรวมผลการด าเนินงานจากหัวหน้าระดับช้ันรายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนของโรงเรียน  
๕. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕. งานสภานักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนีรนุช  สิทธิสาร หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 



 ๔ 

๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอด ท้ังวางแผนงาน/โครงการ

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบ

นอบของนักเรียนต่อครู 
๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี

เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๙. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
๑๐. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์

และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
๑๑. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
๑๒. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

๖. งานวันส าคัญ 
ผู้รับผิดชอบ  นายธนวัฒน์ ถินแดง  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกของโรงเรียนร่วมกับหนว่ยงานอืน่  
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ กิจกรรม

วันส าคัญทางศาสนา            
๓. ประชุม วางแผน ป้องกัน แก้ไข พัฒนาการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียนและให้  

เกิดประโยชน์กับนักเรียนมากท่ีสุด  
๔. จัดท างบประมาณ งาน โครงการ กิจกรรม ของงานกิจการนักเรียน  
๕. ด าเนินงานตามปฏิทิน และสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อไป  
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๗. งานกีฬาภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นายสุริยา  การ่อน และ นายภาสวัฒน์ นรากร  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าโครงการเพื่อสนองนโยบายส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ  จัดประชุมครู - บุคลากร  และนักเรียน เพื่อจัดต้ังเป็นคณะกรรมการ

รับผิดชอบในหน้าท่ีต่างๆ และวางแผนปฏิบัติงาน 
๓. คณะกรรมการสภานักเรียนประชุม  เพื่อจัดต้ังเป็นคณะกรรมการรับผิดชอบในหน้าท่ีต่างๆ และ

วางแผนปฏิบัติงาน 
๔. จัดการแข่งขันกีฬา-กรีฑา  โดยการแบ่งนักเรียน ครู-บุคลากร  ออกเป็น ๔ คณะสี คือ สีเหลือง      

สีแดง สีเขียวและสีฟ้า 
๕. ก าหนดวัน เวลา และประเภทของกรีฑา-กีฬาท่ีจะจัดการแข่งขัน 
๖. จัดท าสูจิบัตรการแข่งขัน 
๗. จัดเตรียมอุปกรณ์ สถานท่ีใช้ในการแข่งขันให้พร้อม 
๘. ประชุมคณะกรรมการท่ีท าหน้าท่ีในการแข่งขันให้พร้อม 

          ๙.  ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬาทุกประเภทตามสูจิบัตร 



 ๕ 

 ๑๐. สรุปผลการแข่งขัน 
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๘. โรงเรียนวิถีพุทธ 

ผู้รับผิดชอบ  นายธนวัฒน์ ถินแดง  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒.  จัดกิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
๓. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
๔.  แต่งต้ังคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
๕. สรุปผลโครงการเมื่อส้ินปีการศึกษา  
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๙. สถานศึกษาสีขาว 

ผู้รับผิดชอบ  นายวันมงคล ทิวงษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒.  จัดกิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการสถานศึกษาสีขาว  
๓. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการสถานศึกษาสีขาว 
๔.  แต่งต้ังคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
๕. สรุปผลโครงการเมื่อส้ินปีการศึกษา  
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๑๐. โครงการเสริมสร้างจิตส านึกป้องกันการทุจริต 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุภาสิริ  ส าเภาพันธุ์ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒.  จัดกิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการเสริมสร้างจิตส านึกป้องกันการทุจริต 
๓. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการเสริมสร้างจิตส านึกป้องกันการทุจริต 
๔.  แต่งต้ังคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
๕. สรุปผลโครงการเมื่อส้ินปีการศึกษา  
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๑๑.  โครงการรักษ์ต้นไม้ 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกนกวรรณ สะแกทอง หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. จัดกิจกรรม ส าคัญตามนโยบายของโครงการรักษ์ต้นไม ้
๓. ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกหลักการตามโครงการรักษ์ต้นไม ้
๔. แต่งต้ังคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
๕. สรุปผลโครงการเมือ่ส้ินปีการศึกษา  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



 ๖ 

๑๒. โครงการปัจฉิมนิเทศ 
ผู้รับผิดชอบ  นางกนกวรรณ  สร้อยส าโรง หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑. จัดท าโครงการปัจฉิมนิเทศ และมอบหลักฐานทางการศึกษา นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ โดยก าหนดวัตถุประสงค์ กิจกรรม ให้เหมาะสมสอดคล้องกับผู้เรียน  
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
๓. สรุป ประเมินผล รายงานโครงการ 
๔..  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ขอให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังจงปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ  เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป 

 

   ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี ๑๔   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕   เป็นต้นไป 
     
    ส่ัง  ณ วันท่ี   ๑๔    เดือน   มิถุนายน    พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 
     ลงช่ือ  
      ( นายสฤษฎ์  ฉิมพาลี ) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


