
 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
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โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
ตำบลสวายจกี  อำเภอเมือง  จังหวัดบุรีรมัย์  

 สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย ์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

งานรับสมัครนักเรียน 
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มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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ตำบลสวายจกี  อำเภอเมือง  จังหวัดบุรีรมัย์  
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สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ความสำคัญ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 กำหนดแนวการจัดการศึกษา โดยยึดหลักว่า  ผู้เรียนทุก
คนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ และถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุดกระบวนการจัดการศึกษาต้อง
ส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ โดยจัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมให้
สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลฝึกทักษะกระบวนการคิด 
การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันแก้ปัญหาและเรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง กอปรกับ มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของสังคมและเทคโนโลยี ก่อให้เกิดทั้งผลดีและผลเสีย
ต่อการดำเนินชีวิตในปัจจุบันของบุคคล ทำให้เกิดความยุ่งยาก ซับซ้อนมากยิ่งขึ้น จำเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิถากร
ดำเนินชีวิตให้สามารถดำรงอยู่ในสังคมได้อย่างมีคุณค่ามีศักดิ์ศรี และมีความสุข 

 
 



หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนดให้มีสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนซึ่งเป็น
กิจกรรมที่จัด ให้ผู้เรียนได้พัฒนาความสามารถของตนเองตามศักยภาพ มุ่งเน้นเพ่ิมเติมจากกิจกรรมที่ได้จัดให้
ผู้เรียนตามกลุ่มสาระที่ 8 กลุ่ม การเข้าร่วมและปฏิบัติกิจกรรมที่เหมาะสมร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุขกับกิจกรรม
ที่เลือกด้วยตนเอง ตามความถนัด และความสนใจอย่างแท้จริงการพัฒนาที่สำคัญ คือ การพัฒนาองค์รวมของ
ความเป็นมนุษย์ให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ และสังคม ให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม มีระเบียบ
วินัย และมีคุณภาพ ปลูกฝังและสร้างจิตสำนึกของการทำประโยชน์เพื่อสังคม และประเทศชาติ 

2.  วิสัยทัศน์ 

 วิสัยทัศน์ของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นกิจกรรมที่จัดอย่างเป็นกระบวนการ ด้วยรูปแบบ วิธีการ    ที่
หลากหลายให้ได้รับประสบการณ์จากการปฏิบัติจริงมีความหมายและมีคุณค่าในการพัฒนาผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย 
จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ และสังคม มุ่งเสริมเจตคติ คุณค่าชีวิต ปลูกฝังคุณธรรมและค่านิยมที่พ่ึงประสงค์ ส่งเสริม
ให้รู้เรียนรู้จักและเข้าใจตนเอง สร้างจิตสำนึกในธรรมชาติและสิ่ง แวดล้อม ปรับตัวและปฏิบัติตนให้เป็นประโยชน์
ต่อสังคม ประเทศชาติและดำรงชิวีติได้อย่างมีความสุข 

3.  ธรรมชาติและลักษณะวิชา 

 กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเน้นการจัดกิจกรรมในลักษณะของการบูรณาการองค์ความรู้ต่างๆเก้ือกูล
ส่งเสริมการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระให้มีความกว้างขาวงลึกซึ้งยิ่งขึ้นอีกท้ังให้ผู้เรียนได้ค้นพบและใช้ศักยภาพที่มีในตน
อย่างเต็มที่ เลือก ตัดสินใจ ได้อย่างมีเหตุผลเหมาะสมกับตนเอง สามารถวางแผนชีวิตและอาชีพได้อย่างมีคุณภาพ 
เน้นการเสริมสร้างทักษะชีวิต วุฒิภาวะทางอารมณ์ ศีลธรรม และจริยธรรม กิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต กิจกรรม
สร้างเสริมประสิทธิภาพทางการเรียน เป็นต้น 

เป้าหมาย 

 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมุ่งพัฒนาให้บุคคลรู้จักและเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อ่ืนมีวุฒิภาวะทาง
อารมณ์ มีกระบวนการคิด มีทักษะในการดำเนินชีบิตอย่างเหมาะสม และมีความสุข มีจิตสำนึกในการรับผิดชอบ
ต่อตนเอง ครอบครัว สังคมและประเทศชาติ โดยกำหนดเป้าหมายในการจัด  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้ 

1.  ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ที่หลากหลาย เกิดความรู้ความชำนาญ ทั้งวิชาการดูแลวิชาชีพอย่าง
กว้างขวางมากยิ่งข้ึน 

2.  ผู้เรียนค้นพบความสนใจ ความถนัด และพัฒนาความสามารถพิเศษเฉพาะตัวมองเห็นช่องทางในการ
สร้างงาน อาชีพในอนาคตได้เหมาะสมกับตนเอง 
  3.  ผู้เรียนเห็นคุณค่าขององค์ความรู้ต่างๆ สามารถนำความรู้และประสบการณ์ไปใช้ในการพัฒนาตนเอง 

และประกอบอาชีพ 
4.  ผู้เรียนพัฒนาบุคลิกภาพ เจตคต ิค่านิยมในการดำรงชีวิต และสร้างศีลธรรม จริยธรรม 
5.  ผู้เรียนมีจิตสำนึกและทำประโยชน์เพื่อสังคมและประเทศชาติ 
 



หลักการจัด 

 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมีหลักการจัด ดังนี้ 

1. มีการกำหนดวัตถุประสงค์และแนวปฏิบัติทีชัดเจนเป็นรูปแบบ 
2. จัดให้เหมาะสมกับวัย วุฒิภาวะ ความสนใจ ความถนัด และความสามารถของผู้เรียน 
3. บูรณาการวิชาการกับชีวิตจริง ให้เรียนได้ตระหนักถึงความสำคัญของการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. ใช้กระบวนการกลุ่มในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ฝึกให้คิดวิเคราะห์ สร้างสรรค์จิตนาการ  

ที่เป็นประโยชน์และสัมพันธ์กับชีวิตในแต่ละช่วงวัยอย่างต่อเนื่อง 
5. จำนวนสมาชิกมีความเหมาะสมกับลักษณะของกิจกรรม 
6. มีการกำหนดเวลาในการจัดกิจกรรมให้เหมาะสมสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และเป้าหมายของ 

สถานศึกษา 
7. ผู้เรียนเป็นผู้ดำเนินการ มีครูเป็นที่ปรึกษา ถือเป็นหน้าที่และงานประจำโดยคำนึงถึงความปลอดภัย 
8. ยึดหลักการมีส่วนร่วม โดยเปิดโอกาสให้ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน  

มีส่วนร่วมในการจักกิจกรรม 
9. มีการประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม โดยวิธีการที่หลากหลายและสอดคล้องกับกิจกรรม 

อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง โดยให้ถือว่าเป็นเกณฑ์การประเมินผลการผ่านช่วงชั้นเรียน 
 

แนวการจัด 

  สถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม โดยคำนึงถึงแนวการจัดดังต่อไปนี้ 

1. การจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือเกื้อกูลส่งเสริมการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น การบูรณาการ 
โครงการ องค์ความรู้จากกลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นต้น 

2. จัดกิจกรรมตามความสนใจ ความถนัดตามธรรมชาติ และความสามารถความต้องการของผู้เรียน 
และชุมชน เช่น ชมรมทางวิชาการต่างๆ  เป็นต้น 

3. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังและสร้างจิตสำนึกในการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรม  ลูกเสือ   
เนตรนารี  เป็นต้น 

4. จัดกิจกรรมประเภทบริการต่างๆ ฝึกการทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

มาตรฐานการให้บริการ 

การให้บริการงานแนะแนว 
 
 
 

 
 
 
 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
ตำบลสวายจกี  อำเภอเมือง  จังหวัดบุรีรมัย์  

 สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

การให้บริการงานแนะแนว 



1. บริการศึกษาและรวบรวมข้อมูลเป็นรายบุคล  
1.1 การสำรวจและศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับตัวนักเรียน  
1.2 การใช้เทคนิคและเครื่องมือทางการแนะแนว  
1.3 การเยี่ยมบ้านนักเรียน  
1.4 การทำระเบียนสะสม 
1.5 การสำรวจปัญหาและความต้องการของนักเรียน  
1.6 การจัดหาและจัดทำเครื่องมือทางการแนะแนว  
1.7 การวิเคราะห์ และวินิจฉัยข้อมูลของนักเรียน 

2. บริการสนเทศ  
2.1 การจดัหา ผลิต รวบรวมเอกสารต่างๆ  
2.2 การจัดศูนย์สนเทศ 
2.3 การจัดบอร์ดเพ่ือเสนอข้อควรรู้  
2.4 การประชาสัมพันธ์ เช่น การทา จุลสาร การกระจายเสียงโรงเรียน 
2.5 การผลิตเอกสารในรูปแบบต่างๆ  
2.6 การประชุมชี้แจงนักเรียน การเผยแพร่ความรู้เรื่องการแนะแนว 

3. บริการให้คำปรึกษา  
3.1 การให้คำปรึกษารายบุคล 
3.2 การใหค้ำปรึกษาเป็นกลุ่ม  
3.3 การติดต่อผู้ปกครอง  
3.4 การส่งตัวนักเรียนไปให้หน่วยอื่นช่วยแก้ปัญหา (กรณีพิเศษ)  
3.5 การใหบ้ริการแก่ผู้ปกครองที่มาปรึกษา 
3.6 การติดตามผลหลังให้คำปรึกษา  

4. บริการจัดวางตัวบุคล ส่งเสริม ช่วยเหลือ พัฒนา  
4.1 บริการช่วยเหลือนักเรียนในการเลือกแผนการเรียน การศึกษาต่อและอาชีพ  
4.2 การพิจารณาทุนการศึกษา  
4.3 การหางานพิเศษให้นักเรียน การสนับสนุนให้นักเรียนมีรายพิเศษ  

 
5. บริการติดตามและประเมินผล 

5.1 ติดตามผลนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา  
5.2 ติดตามผลนักเรียนที่ได้รับบริการ  
5.3 การนำเสนอผลการติดตาม 



6. งานสอนกิจกรรมแนะแนว 
6.1 การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนวในระดับชั้นมัธยมศึกษากำหนดให้สอนสัปดาห์ละ 1 คาบ  
6.2 จดัทำแผนพฒันาการสอนวิชากิจกรรมแนะแนว 

7. งานอ่ืนๆ 
7.1 งานที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนหรืองานพิเศษ  
7.2 งานประชุมครูแนะแนวเพ่ือปรึกษาหารือและพัฒนางานแนะแนว  
7.3 งานติดต่อประสานงานกับสถาบันต่างๆเพ่ือให้นักเรียนได้มโีอกาสเตรียมตัวเพ่ือการศึกษาต่อ และอาชีพ 
7.4 งานบริการและเผยแพร่ความรู้ผลงานทางวิชาการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

มาตรฐานการให้บริการ 

งานห้องสมุด 
 
 
 

 
 
 
 

 
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

ตำบลสวายจกี  อำเภอเมือง  จังหวัดบุรีรมัย์  
 สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาบุรีรัมย์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   



ระเบียบการใช้ห้องสมุด 
เพ่ือให้การบริการของห้องสมุดโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยและถูกต้อง

ตามวัตถุประสงค์ของทางโรงเรียนจึงกำหนดระเบียบการใช้ห้องสมุดไว้ 

>>>เวลาเปิดทำการ (ระหว่างเปิดภาคเรียน)<<< 
>>> วันจันทร์-วันศุกร์เวลา 08.30 น. - 16.30 น. <<< 

 
ผู้มีสิทธิ์ในการใช้บริการห้องสมุด 

1. นักเรียน ครูและบุคลากรของโรงเรียน 
2. ผู้ปกครองและผู้สนใจภายนอก สามารถเข้าใช้บริการได้ 
3. มีสิทธิ์ยืมหนังสือได้เฉพาะผู้ที่เป็นสมาชิกห้องสมุดเท่านั้น 

 
การทำบัตรสมาชิก 

1. รูปถ่าย 1 นิ้ว ในการทำบัตรสมาชิกห้องสมุด 
2. บัตรสมาชิกหาย ให้แจ้งบรรณารักษ์และติดต่อเพ่ือแจ้งทำบัตรใหม่ 

 
การยืมหนังสือ 

1. แสดงบัตรสมาชิกทุกครั้งในการยืม 
2. ผู้ที่ใช้บัตรสมาชิกของคนอ่ืนในการยืมจะถูกริบบัตร 
3. การยืมหนังสือ ผู้ยืมแสดงบัตรพร้อมหนังสือจะยืมแก่บรรณารักษ์ 
4. นักเรียน ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 2 เล่ม โดยมีกำหนดส่งภายใน 7 วัน 
5. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ยืมได้ครั้งละ 5 เล่ม โดยกำหนดส่งภายใน 15 วัน 

 
การคืนหนังสือ 

1. ให้ส่งหนังสือตามที่ระบุไว้ 
2. นำหนังสือและบัตรสมาชิกยื่นต่อบรรณารักษ์ เพ่ือทำการคืนหนังสือ 



ระเบียบและมารยาทในการเข้าใช้ห้องสมุด 
1. แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2. ถอดรองเท้าและวางกระเป๋าไว้ที่ชั้นฝากกระเป๋า 
3. ไม่เล่น พูดคุยส่งเสียงดัง หรือวิ่งเล่นรบกวนสมาธิคนอื่น 
4. ไม่นำอาหาร ขนม น้ำดื่ม เข้ามารับประทานภายในห้องสมุด 
5. ไม่นั่งโยกเก้าอ้ี และเมื่อลุกจากเก้าอ้ีควรสอดเก้าอ้ีไว้ใต้โต๊ะ 
6. ไม่ลักขโมย ฉีก ตัด โยน ทำลายหนังสือและทรัพยากรสารสนเทศอ่ืนๆ เพ่ือยืดอายุการใช้งานให้ นานขึ้น 
7. เมื่อใช้หนังสือหรือสิ่งพิมพ์ใดเสร็จแล้วควรนำไปเก็บที่เดิมเช่น วารสาร หนังสือพิมพ์ หากไม่แน่ใจว่าจะเก็บ 

เข้าท่ีได้ถูกต้อง ควรนำไปวางไว้ที่รถเข็นที่จัดไว้ให้เจ้าหน้าที่นำไปเก็บเข้าท่ีได้ถูกต้อง 
8. ไม่นำโทรศัพท์มือถือมาใช้ในห้องสมุด 
9. ช่วยกันปกป้อง ดูแล รักษาสมบัติของส่วนรวม 
10. ไม่นำหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์ใดๆ ออกจากห้องสมุดโดยมิได้รับอนุญาต 

 
การจัดหนังสือในห้องสมุด 

ห้องสมุดใช้การจัดหมู่หนังสือระบบดิวอี้ซึ่งแบ่งออกเป็น10หมวดใหญ่ๆ ดังนี้ 
000 >> ความรู้ทั่วไป 
100 >> ปรัชญา 
200 >> ศาสนา 
300 >> สังคมศาสตร์ 
400 >> ภาษาศาสตร์ 
500 >> วิทยาศาสตร์ 
600 >> วิทยาศาสตร์ประยุกต์-เทคโนโลยี 
700 >> ศิลปะและการบันเทิง 
800 >> วรรณคดี 
900 >> ภูมิศาสตร์-ประวัติศาสตร์ 



สัญลักษณ์แทนหนังสือประเภทอ่ืนๆ 
 

อ,R,Ref >> หนังสืออ้างอิง 
น,Fic >> หนังสือนวนิยาย 
ย,E >> หนังสือเยาวชน 
ร.ส. >> หนังสือเรื่องสั้น 
ค >> หนังสือคู่มือเตรียมสอบ 

 
บริการและกิจกรรมของห้องสมุด 

 
1. บริการอ่านหนังสือ 
2. บริการยืม-คืนหนังสือ 
3. บริการหนังสือจอง 
4. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า 
5. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด 
6. บริการแนะนำหนังสือใหม่ 
7. บริการข่าวสารทางอินเทอร์เน็ต 
8. กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
9. จัดบอร์ดนิทรรศการวันสำคัญและสาระความรู้ต่างๆ 



ตัวอย่างการทำบัตรสมาชิกห้องสมุด



ตัวอย่างการยืมหนังสือด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


