
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

โรงเรียนท่าแร่ศึกษา 

อ าเภอเมือง   จังหวัดสกลนคร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกจิการนักเรียนฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ หากมีความคลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานกจิการนักเรียนขอ

น้อมรับได้ด้วยความยินด ี และพรอ้มที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

          งานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

- นายธนะศักดิ์ ขอบ

ไชยแสง 

-นางสาวกัญญา

รัตน์ ปุ่งค าน้อย 

 

งานป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด

พฤติกรรมที่ไม่พึง

ประสงค์ และ TO BE 

NUMBER ONE  

-  นายอาภันตรา 

แสงวงศ์ 

 

งานระเบียบวินัย

นักเรียน 

- นายไชยภักดิ์

นักธรรม 

-นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

 

งานส่งเสริมคุณธรรม 

จริยธรรมนักเรียน 

-นายยอดเพชร   

ฮังกาสี 

-นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

 

งานส่งเสริม

ประชาธิปไตยใน

โรงเรียน 

-  นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

 

งานกิจการนักเรียน 

 งานกิจการนักเรยีน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ส าคัญของสถานศึกษา  มบีทบาทหน้าที่จัดระบบดแูล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพฒันาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมใิจใน

ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรูร้ะบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มีความ

จงรักภักดีต่อสถาบันชาต ิศาสนาและพระมหากษตัริย์  มีจติสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจดัการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้

นักเรียนสามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

แผนภูมิโครงสร้างการบรหิารงาน 

หัวหน้างานกิจการนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานจัดระบบจราจร 

และยานพาหนะ

นักเรียน 

-นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

- นายไชยภักดิ์

นักธรรม 

 

งานนิเทศ ติดตาม 

ตรวจสอบ และ

ประเมินผลงานของ

กลุ่ม  

-  นายอาภันตรา 

แสงวงศ์ 

-นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

 

งานส่งเสริมกีฬา 

นันทนาการและ

กิจกรรมกลุ่มสี 

-นายศราวุฒิ   

แก้วอาจ 

 

 

งานอนามัย  และ

ส่งเสริมสุขภาพ 

- นางขนิษฐา   

ศรีวรกุล 

 

 

งานธุรการและงาน

เลขานุการกลุ่ม 

-นางสาวกัญญารัตน์ 

ปุ่งค าน้อย 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบรหิารงาน (ต่อ) 

หัวหน้างานกิจการนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขอบข่ายงาน 
หน้าที่และภาระงาน 
  ๑.  ก ำหนดนโยบำยกำรปกครองนักเรียน วำงแผนจัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน และติดตำม
ผลงำนกำรบริหำร ร่วมพจิำรณำ กำรวำงแผนนโยบำยปกครองนักเรียน 
  ๒.  จดัท ำแผนงำน และโครงกำรงำนที่เกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน เช่น กำรส่งเสริม กำรป้องปรำม 
ป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน เป็นต้น 
  ๓.  วำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนอกหลักสูตรสถำนศึกษำของนักเรียนโดย
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรวำงแผน 
  ๔.  จดักิจกรรมนอกหลักสูตรและส่งเสริมหลักสูตรโดยส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจดั
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 

๕.  กำรจัดกจิกรรมให้นกัเรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น  
ท ำเป็นรักกำรอำ่น และเกิดกำรใฝรู่้อย่ำงต่อเน่ือง 

๖.  ดูแล ก ำกับ ตดิตำม กำรจดังำนกจิกรรมตำ่งๆภำยในสถำนศึกษำที่เกี่ยวข้องกับประเพณี ศำสนำและ
วันส ำคัญของชำต ิ  
  ๗.  ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกสถำนศึกษำ ในกำรจดักิจกรรมรณรงค์กิจกรรมกำรประกวด
แข่งขัน  กิจกรรมกำรอบรมสัมมนำที่เกี่ยวข้องกับกำรส่งเสริมทกัษะชีวติ หรือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน เช่น 
นักเรียนแกนน ำ อบรมผู้น ำเยำวชน เป็นต้น 

๘.  จดัท ำสรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข กำรส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให้กำรจัดกจิกรรมเกิด
คุณค่ำและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง 

๙.  จดัท ำข้อมูล สถิติ ดำ้นพฤติกรรมนักเรียนทั้งดำ้นดีและไม่ดี 
๑๐.  บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค ำสั่งของกำรปกครองนักเรียน แจ้งให้ครูทรำบ 
๑๑.  จัดท ำข้อมูล สถิติ กำรมำเรียน มำสำย ขำดเรียนของนักเรียน 
๑๒.  เป็นที่ปรึกษำพจิำรณำหำแนวทำงส่งเสริมกำรพัฒนำนักเรียนให้มีวินยั คุณธรรม จริยธรรมและ

คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
๑๓. เป็นที่ปรึกษำพิจำรณำแนวทำงแก้ไขปัญหำพฤติกรรมและกำรปฏิบัติตนที่ไม่เหมำะสม เช่น กำรแต่ง

กำยผิดระเบียบ กิริยำมำรยำทไม่เรียบร้อย  กำรไม่ตรงเวลำ  ควำมไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย  กำรแตกควำม
สำมัคคี ควำมเกียจคร้ำน กำรหนีโรงเรียน ควำมประพฤติดำ้นชู้สำว กำรเทีย่วกลำงคืน กำรทะเลำะวิวำท กำรลัก
ขโมยควำมหยำบคำยและก้ำวรำ้ว กำรท ำลำยทรพัย์สิน กำรมั่วสุมในสถำนที่ไม่สมควร ควำมไม่สะอำด กำรไม่
ปฏิบัติตำมกฎจรำจร กำรพกอำวธุ และปัญหำยำเสพติด เป็นต้น 

๑๔.  เป็นกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรส่งเสริมประชำธิปไตยตำมนโยบำยของโรงเรียน 
๑๕.  ร่วมพิจำรณำแก้ไขปัญหำของนักเรียนในกรณีที่มีปัญหำต้องตัดสิน 
๑๖.  ร่วมเป็นกรรมกำรพิจำรณำตัดสินผลกำรเรยีนด้ำนคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ตำมหลักสูตร

สถำนศึกษำ 



 ๑๗.  วำงแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ปัญหำร่วมกัน หำวิธีปรับปรุงระบบกำรปกครองให้มีประสิทธิภำพ
ยิ่งข้ึน 

 ๑๘.  วำงแผนสรำ้งควำมสัมพันธ์ระหวำ่งโรงเรียนกับชุมชน 
 ๑๙.  เป็นกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรคร ูพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำเพือ่

ประกอบกำรพจิำรณำเลือ่นข้ันเงินเดือนโดยต ำแหน่ง 
 ๒๐.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย เช่น โรงเรียนส่งเสริมประชำธิปไตย โรงเรียน 

สีขำว นักเรียนรำงวัลพระรำชทำน โรงเรียนวิถีพทุธ  โรงเรียนคุณธรรม เป็นต้น 
 

 

๑. งานท าแผนปฏิบัติการของกลุ่มกิจการนักเรียน 
 ๑. นำยศรำวุฒ ิแก้วอำจ     ครู อันดับ คศ.๒    หัวหน้ำ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑. ประสำนงำนจดัท ำแผนพัฒนำงำน  แผนปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำน 
กลุ่มกิจกำรนักเรียนเสนอผู้บริหำรเพื่อจดัสรรงบประมำณ 
  ๒. พิจำรณำจดัแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มกิจกำรนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมำตรฐำนและกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
  ๓. ก ำกับ  ตรวจสอบดูแลงำน/โครงกำร  ให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
  ๔. ประเมิน สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
  ๕. ปฏิบตัิงำนอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมำย 
 

๒.  งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมและความรับผิดชอบต่อสังคม   
 1.   นำยยอดเพชร  ฮังกำส ี   ครู  อันดับ คศ.๒   หัวหน้ำ 
 2.  นำยศรำวุฒิ แก้วอำจ    ครู  อันดับ คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
 3.  ครูที่ปรึกษำประจ ำชัน้ทุกระดับชั้น        เจ้ำหน้ำที่ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑.วำงแผนและด ำเนินงำนจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำพฤติกรรมนักเรียนในด้ำนกำรปกครองตนเองให้มี
คุณธรรม  จริยธรรม  กำรเสียสละเพื่อส่วนรวม   
  ๒. จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติ  ในกำรยกย่องชมเชยนักเรียน  กำรเผยแพร่เกียรติประวตัิของนักเรยีน กำร
ประพฤติดีของนักเรียน 
  ๓. จัดท ำประกำศเกียรตคิุณ  และทะเบียนคุมใบประกำศเกียรติคณุ  หนังสือแสดงควำมชื่นชมยินดี เพื่อ
มอบให้แก่นักเรียน ผู้ปกครองและเผยแพร่สู่ชุมชน 
  ๔. กำรวำงแผนและด ำเนินงำนในกำรจดัประชุมอบรมจริยธรรมนักเรียนประจ ำสัปดำห์และสรุปรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนโดยสม่ ำเสมอ 



  ๕. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงัค่ำนิยมและนิสัยกำรประหยัด  อดออม  กำรเสียสละ  ควำมอดกลั้น 
ขยันหมั่นเพียร  ควำมเมตตำกรุณำ ควำมสำมคัค ีกำรท ำงำนร่วมกันและอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่ำงมีควำมสุขให้เป็นไป
ตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำมที่โรงเรียนก ำหนด 
          ๖.  วำงแผนก ำหนดปฏิทนิปฏิบัติงำน  และด ำเนินงำน  กำรจดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมกำรอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรม   ควำมเป็นวิถีไทย  เอกลักษณ์ไทย  และภูมิปัญญำท้องถิ่น 
           ๗. รับผิดชอบ  ดูแล  ปรบัปรุง  พัฒนำและด ำเนินงำน  จดัศูนย์วัฒนธรรมต ำบลและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
  ๘. วำงแผนและด ำเนินงำนร่วมกจิกรรมงำนพิธีกำร   งำนรัฐพิธี  ในวันส ำคัญต่ำง ๆ โดยประสำนกบักลุ่ม
กิจกรรมนักเรียน  น ำนักเรียน  ครูไปรว่มงำนพธิีกำร 
   ๙. ด ำเนินกำรและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนศำสนพธิี  ในงำนพิธวีันส ำคัญต่ำง ๆ และงำนกิจกรรมศำสนพิธี 
ที่โรงเรียนหรือองค์กรอื่นจัดขึ้น 
        ๑๐. วำงแผนจัดกิจกรรมงำนประเพณีต่ำงๆ  ร่วมกับชุมชน 
  ๑๑.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๑. นำยธนะศักดิ์ ขอบไชยแสง   ครู อันดับ คศ.๒     หัวหน้ำ 
 ๒. ครูที่ปรกึษำประจ ำชัน้ทุกระดับชั้น          เจ้ำหน้ำที่ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑.  จดัท ำแผนงำน และโครงกำรงำนระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียนและด ำเนินงำนตำมแผนงำนระบบ
ช่วยเหลือนักเรียน 
  ๒.  ประสำนควำมร่วมมอืกับบุคลำกรที่เกี่ยวข้องซึ่งมีบทบำทหน้ำที่ในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๓.  พัฒนำระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัย ทันเหตุกำรณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่ำงรวดเรว็ 
  ๔.  พัฒนำระบบกระบวนกำรป้องกัน  ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำงมีคุณภำพและผลสัมฤทธิ์ที่ดี 
  ๕.  พัฒนำครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรสรำ้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำง
สมบูรณ์ 
  ๖.  พัฒนำควำมช่วยเหลอืของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีควำมรว่มมือ ร่วมใจอย่ำงมีประสิทธิภำพที่จะ
ช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 
  ๗. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล  คัดกรองนักเรียน  
ป้องกันและแก้ปัญหำนักเรียน 
  ๘. ส่งเสริมและพัฒนำคณุภำพนักเรียนและกำรสง่ต่อนักเรียน  
  ๙. ประเมินผลกำรด ำเนินงำน  สรุปและรำยงำนผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนำต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 
  ๑๐. ตรวจสอบและประเมินผลงำนของกลุ่ม 
  ๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 



๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ และ TO BE NUMBER ONE 
  ๑.  นำยอำภันตรำ  แสงวงศ์   ครู อันดับ คศ.๓     หัวหน้ำ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสิ่งเสพติด เอดส์ กำรพนัน ชู้สำว ทะเลำะ
วิวำท เป็นต้น 
  ๒. ดูแล ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติด  เอดส์  กำรพนัน  
อบำยมุข  ฯลฯ ในโรงเรยีนและชุมชน 
  ๓.  จดักิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน และแก้ไขปัญหำสำรเสพตดิ เอดส ์อบำยมุข ฯลฯ พร้อมทั้งประสำนงำน
กับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภำครัฐและเอกชนในกำรป้องกันสำรเสพติด เอดส์  อบำยมุข ฯลฯ ในโรงเรียน 
  ๔.  รวบรวมข้อมูลสภำพปัญหำ ติดตำมรำยงำนผลเป็นรำยกรณี รำยภำคเรียน  และรำยปีกำรศกึษำ 
  ๕.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
  ๖. จัดท ำระบบข้อมูลเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด โรคเอดส์  และพฤตกิรรมไม่พึง
ประสงค์  
  ๗. วำงแผนและด ำเนินงำนจัดกิจกรรมตำมแผนงำนหรือโครงกำรเพื่อรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำ
เสพติด  โรคเอดส์  กำรเล่นกำรพนัน  และกำรกระท ำกำรอื่น ๆ  ที่ไม่เหมำะสมกับสภำพกำรนักเรยีน   
  ๘.  กำรประสำนงำนแก้ไขควำมประพฤติที่ไม่เหมำะสมอื่นๆ ของนักเรียน  กำรจัดกิจกรรมพัฒนำทำง
จิตใจจัดคำ่ยพัฒนำ  คำ่ยอบรมฝึกปฏิบัติทำงจิตทั้งในและนอกโรงเรียน 
  ๙. รับผิดชอบท ำหน้ำที่เป็นคณะเลขำนุกำรจัดกิจกรรมต่อตำ้นยำเสพตดิตำ่งๆ   กำรจดัโครงกำรโรงเรียน
สีขำวหรือโครงกำรค่ำยปอ้งกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด  ค่ำยแกนน ำ  โครงกำร To be number one และ
กิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๐.  ประเมินผลและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ 
  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

๕. งานจราจร และยานพาหนะนักเรียน 
 ๑. นำยศรำวุฒ ิ แก้วอำจ    ครู อันดับ คศ. ๒     หัวหน้ำ 
 ๒. นำยไชยภักดิ์ นักธรรม    ครู อันดับ คศ. ๒     เจ้ำหน้ำที่ 
   
หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ

๑. จัดท ำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน 
๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนทีเ่ดินทำงมำดว้ยรถโดยสำร 
๓. ดูแลกำรเดินทำงมำโรงเรยีนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
๔. ให้ควำมรูใ้นกำรขับขี่รถจักรยำนยนต์อยำ่งถูกต้องตำมกฎจรำจร 
๕. จัดระเบียบกำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและครูบุคลำกรในสถำนศึกษำ 



๖. รณรงค์และอ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนขนส่งจัดท ำใบอนุญำตขับขี่ 
รถจักรยำนยนต์และรถยนต์ 

๗. ก ำกับดูแลรณรงค์ นักเรยีน ครู และบุคลำกรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรกัษำวินัยจรำจร 
ควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับ และครูเวรประจ ำวัน 
ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
 

6. งานคณะกรรมการสภานักเรียน และส่งเสริมประชาธิปไตย 
  ๑.  นำยศรำวุฒิ  แก้วอำจ    ครู อันดับ คศ.๒     หัวหน้ำ 
   
หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑.  จดัท ำแผนงำน และโครงกำรงำนส่งเสริมส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรยีน 
  ๒.  วำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรยีนของสถำนศึกษำ  
โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนรว่มในกำรวำงแผน 
  ๓.  จดัท ำโครงกำร  กจิกรรมเพื่อพัฒนำศักยภำพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชำธิปไตย ได้แก่ กำร
รณรงค์กำรเลือกตั้ง กำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับพรรคกำรเมือง เป็นต้น 
  ๔.  จดัให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนและประธำนนักเรียนเป็นประจ ำทกุปีกำรศกึษำ 
  ๕.  ก ำกับ ดูแล คณะกรรมกำรนักเรียนให้จัดท ำโครงกำร / กิจกรรมที่ส่งเสริมควำมเป็นประชำธิปไตย 
  ๖.  ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  ๗. ก ำหนดแนวทำง  วำงแผน  กำรเผยแพร่ประชำธิปไตยในโรงเรียน สภำนักเรียน 
  ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
7. งานระเบียบวินัยนักเรียน 

๑.  นำยศรำวุฒิ  แก้วอำจ    ครู อันดับ คศ.๒       หัวหน้ำ 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑. ก ำกับดูแลกวดขันใหน้ักเรียนปฏิบัติตำมระเบียบวินัย  ข้อบังคับต่ำงๆ ที่โรงเรียนและรำชกำรก ำหนด 
  ๒. ประสำนงำนครูที่ปรึกษำอย่ำงใกลช้ิดและสม่ ำเสมอทุกวันทั้งภำคเชำ้  ภำคบ่ำยและหลังเลิกเรียน  ท ำ
สถิติกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูที่ปรึกษำและรำยงำนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบอย่ำงเป็นระบบและต่อเน่ือง 
  ๓. รับผิดชอบในกำรสอบหำข้อเท็จจริงกรณีนักเรียนกระท ำผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนเมื่อครูที่
ปรึกษำประจ ำชั้นด ำเนินกำรแล้วแต่ไม่ได้ผล 
  ๔. วิเครำะห์ผลกำรสอบสวน  พิจำรณำเสนอควำมเห็นในกำรลงโทษนักเรยีนตำมระเบียบ  และ
รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำรหรือตำมระบบคุมประพฤตินักเรียน 
  ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 



8. งานส่งเสริมกีฬาและกิจกรรมกลุ่มสี 
    นำยศรำวุฒิ  แกว้อำจ    ครู อันดับ คศ.๒     หัวหน้ำ  

  
 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑. ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรจดัส่งเสริมกีฬำและกิจกรรมกลุ่มสี 
  ๒. จัดระบบงำนและโครงกำรกำรจัดกจิกรรมกีฬำและกิจกรรมกลุ่มสีให้ชดัเจน 
  ๓. ด ำเนินงำนควบคุมนักเรียน กำรจัดกจิกรรมกำรแข่งขันกีฬำสี 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
9. ส่งเสริมสุขภาพ และงานอนามัยโรงเรียน 
 ๑.  นำงขนิษฐำ  ศรีวรกลุ    ครู อันดับ คศ.๓     หัวหน้ำ 
 ๒.  ครูที่ปรึกษำประจ ำชัน้ทุกระดับชั้น          เจ้ำหน้ำที่ 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑.  วำงแผน  กำรส่งเสรมิสุขภำพอนำมัย  ควบคมุ  ดูแลห้องพยำบำลใหอ้ยู่ในสภำพทีใ่ช้กำรได้เสมอ 
  ๒.  จดัให้มีและเก็บรักษำเวชภัณฑ์ตำ่งๆ  ให้อยู่ในสภำพที่ใชก้ำรได้และเพียงพอตอ่กำร 
ปฐมพยำบำล 
  ๓.  ให้กำรปฐมพยำบำลแก่นักเรียนและครู – อำจำรย์ที่เจ็บป่วยหรือไดร้บัอุบัติเหตุ 
  ๔.  น ำนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุและได้รับกำรปฐมพยำบำลและส่งไปรักษำ 
  ๕.  แนะน ำและแจ้งอำกำรป่วยของนักเรียนให้ผู้ปกครองทรำบเพื่อหำวิธรีักษำต่อไป 
  ๖.  ติดตอ่  ประสำนงำนกับโรงพยำบำลส่งเสริมสขุภำพประจ ำต ำบลเกี่ยวกับกำรตรวจสุขภำพและกำร
สร้ำงภูมิคุ้มกันโรคตดิต่อแก่นักเรียน 
  ๗.  ให้ควำมรู้แก่บุคลำกรในโรงเรียนเกี่ยวข้องกับกำรรักษำสุขภำพอนำมัยส่วนบุคคลและชุมชน 
  ๘.  ส ำรวจเวชภัณฑ ์ แลว้รำยงำนต่อโรงเรียนภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี 
  ๙.  รวบรวมข้อมูล  และจัดท ำสถิติงำนอนำมัยของโรงเรียน 
  ๑๐.  ประสำนงำนกับบริษัทประกันชีวิตในกำรดูแลรักษำกำรเจ็บป่วย  อุบัติเหตุต่ำงๆ 
  ๑๑.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
 
๑0.  งานตรวจสอบ และประเมินผลงานของกลุ่ม 

 ๑.  นำยอำภันตรำ  แสงวงศ์   ครู อันดับ คศ.๓     หัวหน้ำ 
 ๒.  นำงขนิษฐำ  ศรีวรกลุ    ครู อันดับ คศ.2     เจ้ำหน้ำที่    
 
   
 



 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
๑.  กำรจัดระบบกำรบรหิำร ตดิตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรกลุ่มกิจกำรนักเรียนให้มี

ประสิทธิภำพ 
  ๒.  ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวชีว้ัด ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
ในกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
  ๓. ตดิตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำกลุ่มกจิกำรนกัเรียน 
เป็นระยะ ๆ  อย่ำงตอ่เน่ืองและสม่ ำเสมอ 
  ๔. น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมและมี
ประสิทธิภำพ 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
๑๓. งานธุรการและงานเลขานุการกลุ่ม 
 นำงสำวกัญญำรตัน์  ปุ่งค ำน้อย   ครผู้ช่วย     หัวหน้ำ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัต ิ
  ๑. รับหนังสือรำชกำรจำกสำรบรรณกลำง และมอบผู้รับผิดชอบตำมสำยงำนของกลุ่มหรือตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 
  ๒. จัดท ำทะเบียนเอกสำร  ทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์กลุ่ม  และจดัแยกเอกสำรหรือหนังสือรำชกำรเข้ำแฟ้ม
ให้เป็นระบบ 
  ๓. ต้อนรับ ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร   
  ๔. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำน และเสนอซ่อมหรือซื้อวัสดุส ำนักงำนในกลุ่ม 
  ๕. ตดิตำมแฟ้มเสนอและประสำนงำนผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินงำนต่อไป 
  ๕. จัดท ำวำระกำรประชมุประจ ำเดือนส่งสำรบรรณกลำง   
  ๖. บันทึกกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมของกลุ่ม 
  ๗. จัดท ำแผนภูมิกำรบรหิำรงำน ติดประกำศ  จดับอร์ดประชำสัมพันธ์ 
  ๘. ปฏิบัตหิน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 


