
 
  คู่มือการปฏบิัติงานกิจการนกัเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      โรงเรียนบางเดอืนสถิตยพ์ิทยาคม 

                                              อ าเภอพนุพิน   จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุราษฎรธ์านี ชุมพร 

 

 



ค ำน ำ 

 สภาพสังคมปัจจุบันได้เปล่ียนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผลจากการเปล่ียนแปลงท าให้เกิดปัญหาทางสังคม 

เศรษฐกิจและวัฒนธรรมท่ีเข้ามาสู่สังคมไทย ท าให้เกิดผลกระทบต่อเด็กเยาวชนในวัยเรียนโดยเฉพาะเรื่อง

พฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของเด็ก ความปลอดภัยในชีวิต ปัญหายาเสพติดซึ่งเป็นภัยรอบข้างส าหรับ

เด็กและเยาวชน จึงจ าเป็นต้องมีผู้ ช้ีแนะ ให้ค าแนะน า ให้ความรักความไว้วางใจและความเข้าใจแก่เด็กทุกคนเพื่อ

หวังให้เยาวชน เติบโตอย่างมีคุณภาพ และเป็นคนดีมีพฤติกรรมท่ีดีอยู่ในสังคมอย่างปลอดภัย และมีความสุข คู่มือ

การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อครูประจ าช้ัน ครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนวน าไปใช้ใน

การด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคน โดยร่วมกับ ผู้ปกครองนักเรียน โรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม

ด าเนินงานกิจการนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพ การศึกษา ป้องกันและปัญหา และส่งเสริมพัฒนานักเรียนอย่างเป็น

ระบบ เอกสำรคู่มือเล่มนี้ นักเรียนและผู้ปกครองควรศึกษาอย่างละเอียดและใช้เป็น ส่ือกลางในการติดต่อกับ

โรงเรียนเพื่อประสานความสัมพันธ์อันดีต่อกันในระยะเวลาท่ีบุตรหลาน ของท่านได้มาศึกษาอยู่ท่ี โรงเรียนบาง

เดือนสถิตย์พิทยาคม อันจะเกิดประโยชน์แก่บุตรหลานของท่านด้วย     

     

งานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

แนวคิด 

 การบริหารงานกิจการนักเรียน เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงานเพื่อสนอง

ภารกิจของสถานศึกษาด้านกิจการนักเรียน ให้สามารถสร้างระเบียบ วินัย และคุณลักษณะนักเรียนตามเป้าหมาย

ของโรงเรียน ท่ีมีรูปแบบเป็นเอกลักษณ์เฉพาะของโรงเรียน 
 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักเรียนท่ีมุ่งเน้นภาวะผู้น าการกล้าแสดงออกในความรู้ 
ความสามารถท่ีตนเองมีอยู่ 
 2. เพื่อจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้นักเรียนด ารงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุขท้ังในโรงเรียน และ
นอกโรงเรียน 
 3. เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้กับนักเรยีนอย่างยั่งยนื 
 4. เพื่อสร้างระบบเครือข่ายความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง และชุมชน  
 

วิสัยทัศน์งำนกิจกำรนักเรียน 

 ฝ่ายกิจการนักเรียนโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา มุ่งมั่นพัฒนาและส่งเสริมให้นักเรียนมีพฤติกรรมและ

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ีสถานศึกษาและประเทศชาติต้องการ มีความกล้าแสดงออกตามศักยภาพของ

ตนเองอย่างสร้างสรรค์และเกิดประโยชน์ต่อตนเองและสังคมส่วนรวม 
 

พันธกิจงำนกิจกำรนักเรียน 

 1. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้คู่คุณธรรม 
 2. ปลูกฝังให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
 3. จัดประสบการณ์เพี่อให้นักเรียนได้พัฒนาความเป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี 
 4. ดูแลและควบคุมความประพฤติของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน ตลอดจนป้องกันและ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
          5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรยีน 
 

 

 

 

 



ขอบข่ำยภำระงำนงำนกิจกำรนักเรียน 

 1. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 3. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 4. งานส่งเสริมพฤติกรรมและระเบียบวินัยนักเรียน 
 5. งานระบบช่วยเหลือดูแลนักเรียน 
 6. งานระดับช้ันเรียนและครูท่ีปรึกษา 
  - งานระดับช้ัน 
  - งานครูท่ีปรึกษา 
 7. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  - งานสภานักเรียน 
 8. งานปกครองและคณะสี 

  - งานปกครอง 

  - งานสารวัตรนักเรียน 

  - งานคณะสี 

 9. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 10. งานจราจรและป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 
 11. งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 โรงเรียนวิเคราะห์และจัดกลุ่มงาน เพื่อให้เหมาะสมกับปริมาณ และคุณภาพของทรัพยากรท่ีมีอยู่ตาม

บริบทของโรงเรียนและก าหนดแนวปฏิบัติ บทบาท หน้าท่ีและรายละเอียดงาน ได้ดังนี้ 

1. โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน เปน็ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการบริหาร 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรกิจกำร

นักเรียน 

 
1) งานส านักงานและสารสนเทศ 

 

2) งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 

3) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 

4) งานส่งเสริมพฤติกรรมและระเบียบวินัย

นักเรียน 

8) งานปกครองและคณะสี 

 - งานปกครอง 

 - งานสารวัตรนักเรียน 

 - งานคณะสี 

นักเรียน 

5) งานระบบช่วยเหลือดูแลนักเรียนนักเรียน 

7) งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 - งานสภานักเรียนนักเรียน 

6. งานระดับช้ันเรียนและครูท่ีปรึกษา 

 - งานระดับช้ัน 

 - งานครูท่ีปรึกษานักเรียน 
11) งานเครือข่ายผู้ปกครองและศิษย์เก่า 

10) งานจราจรและป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 

9) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 



งานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

-  นางละออง ใกล้คีร ี

- นายจารุกิตต์ิ ช่อง

สมบัติ 

 

ยีรัน 

งานอนามัย

โรงเรียน 

-นายจารุกิตต์ิ ช่อง
สมบัติ 
   
 
  

 

  

 

งานส่งเสริมพัฒนา

ความประพฤติ  

ระเบียบวินัย  และ

ความรับผิดชอบต่อ

สังคม 

-นางละออง ใกล้ครี ี

-นายจารุกิตต์ิ ช่อง
สมบัติ 
-นายณัฐวุฒิ สุกหอม 

 

งานพัฒนาส่งเสริม

คุณธรรม จริยธรรม

และคุณลักษณะอัน

พึงประสงค ์

-นายสุวิทย์ ธิปัตย์ 

-นางสาวพรพรรณ 
แก้วสุกศรี   
 
 

งานส่งเสริม

ประชาธิปไตยใน

โรงเรียน 

-นายจารุกิตต์ิ ช่อง

สมบัติ 

-นางละออง ใกล้ครี ี

 

งำนกิจกำรนักเรียน 

 กิจการนักเรียนเป็นอีกนึ่งภาระงานท่ีส าคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าท่ีจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ   รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนท่ีครบถ้วนและเป็น

ปัจจุบัน เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการเพื่อ

สร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการเปล่ียนแปลงทางการเมือง 

ส่ิงแวดล้อม เทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วนอกจากนี้ต้องพัฒนา ผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบ

วินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆใน

โรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

ปรับตัวมีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกัน สามารถเลือกด าเนินชีวิตอย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 

 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ี 
1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
      - จัดท าระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
1.2  จัดท าแผนงานกิจการนักเรียน 

- จัดท าข้อมูลและจัดท าแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 

2.  การบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ี 
2.1 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
      - ก าหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ท าแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ท าพรรณนางานกิจการนักเรียน 
      - ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
2.2 การประสานงานกิจกำรนักเรียน 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 
2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
      - วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
      - ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
      - จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบัติให้ท าได้  ท าเป็น  รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     - นิเทศ ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
      - น าผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 

3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 
              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย 
          - จัดท าคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรยีน 
                     - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจ าและต่อเนื่อง 



                     - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดท าข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
              - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าท่ี 
     4.1  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดท าแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ด าเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  
     4.2  การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดท าเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 

             4.3  การคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดท าเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมช้ีแจงครูเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดต้ังคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

   - จ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.4  การด าเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 
                   - จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - ก าหนดแนวทาง  วิธีการป้องกันและแก้ไข 
                   - จัดท าข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีท่ีก าหนดไว้ 

   - มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการแก้ไขปัญหา 

     4.5 การส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพนักเรียน 

                   - จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - ก าหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานร่วมกับหนว่ยงานท่ีเกีย่วข้อง 



                   - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

             4.6 การส่งต่อนักเรียน 
                    - จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งต่อ 
                    - จัดท าแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ 
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                    - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

5. การประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน  มีหน้าท่ี 

      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 
  ๑) นางละออง  ใกล้คีรี 
  ๒) นายจารุกิตต์ิ  ช่องสมบัติ 
  ๓) นายณัฐวุฒิ  สุกหอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow  Chart   ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
โรงเรียนบำงเดือนสถิตย์พิทยำคม  อ ำเภอพุนพนิ  จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

  

 

 

 

 

 

คณะกรรมการอ านวยการ (ทีมน า) 

คณะกรรมการประสานงาน (ทีมประสาน) 

คณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า) 

ด าเนินงาน 

1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

         2. คัดกรองนักเรียน 

(ครูประจ าชั้น / ครูที่ปรึกษา) 
 

กลุ่มปกติ กลุ่มพิเศษ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา 

3. ส่งเสริม / พัฒนา 4. ป้องกัน / แก้ไข 5. ป้องกัน / แก้ไข 

(ช่วยเหลือ + 
แก้ปัญหา) 

 
ครูแนะแนว / ฝ่ายกิจการนักเรียนให้ความช่วยเหลือ 

5. ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ 
ผูเ้รียนไดร้บัการพฒันาใหเ้ป็นคน

ดี มีปัญญา และมีความสขุ 

ได ้ ไมไ่ด ้

ได ้

ได ้ ไมไ่ด ้



 1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 
1.1 ตรวจเครื่องแบบ  การแต่งกาย  เครื่องใช้และเครื่องประดับของนักเรียน 
1.2 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
1.3 ก ากับ ติดตาม  และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 
1.4 ก ากับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนท่ีท าผิดระเบียบโรงเรียน 
1.5 จัดกิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานท้ังในและนอกสถานศึกษา 

2. ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท  มีหน้าท่ี 
2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
2.3 รายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอืน่ ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
2.6 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  มีหน้าท่ี 
3.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการสวมหมวกนิรภัย  100 เปอร์เซ็นต์ 
3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับขี่ปลอดภัย 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท 

ผู้รับผิดชอบ 
๑) นายจารุกิตต์ิ  ช่องสมบัติ 
๒) นายณัฐวุฒิ  สุกหอม 
๓) นางละออง ใกล้คีรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติในกำรแก้ปัญหำนักเรียนมำสำย 
(เวลำเข้ำเรียน  คือ  08.30 น.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประจ าวันด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธง 

 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณหน้าเสาธง 

ครูท่ีปรึกษาลงแถวเช็คช่ือนักเรียนทุกครั้ง เพื่อส่งฝ่ายกิจการนักเรียน 

ครั้งท่ี  1  ว่ากล่าวตักเตือน  ครั้งต่อไป งานกิจการนักเรียนหักคะแนน  5  

คะแนน  ให้ท ากิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูท่ีปรึกษาทราบเพื่อท าการแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดท าสถิติข้อมูล 

สายเกิน  3  ครั้งใน  1  สัปดาห์แจ้งผู้ปกครองมาพบ 
สายเกิน  5 ครั้งใน  1  เดือนแจ้งผู้ปกครองมาพบ 

เพื่อท าการแก้ไขร่วมกับครูท่ีปรึกษา 



แนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผูรั้บผิดชอบ 

 1) นางละออง  ใกล้คีรี 
 2) นายจารุกิตต์ิ ช่องสมบัติ 
 3) นายณัฐวุฒิ สุกหอม 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญาตท่ีห้องธุรการ 

กรอกข้อมูลในแบบขออนุญาตใหเ้รียบร้อย

เรียบร้อย 

น าไปขออนุญาตครูเวรประจ าวัน 

ไดร้บัอนญุาต ไมไ่ดร้บัอนญุาต 

กลับไปเรียนตามปกติ 



 1. ส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัย  และความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 
    1.1   ก ากับ  ติดตาม  นักเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 

         1.3   จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
1) นายณัฐวุฒิ สุกหอม 
1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม  จริยธรรม 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดท าโครงการ 
2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมครบท้ัง  8  ข้อ 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกด้านคุณธรรม  จริยธรรมท่ีเด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ี 

         เกี่ยวข้อง  
2.  ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง  มหีน้าท่ี 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดท าโครงการ 
2.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
     

     ผู้รับผิดชอบ 

 ๑) นายสุวิทย์  ธิปัตย์ 

 ๒) นางสาวพรพรรณ แก้วสุกศรี 

 

 

 

 

 
 
 



 
 



แผนภูมิโครงสร้ำงงำนกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน 

(นำงละออง  ใกล้คีรี) 
งานในฝ่าย 

งานแผนงานและประเมินผล 

งานธุรการ 

 

งานวิชาการ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ครูที ปร กษำ วิทยำกร/หน่วยงำน

ภำยนอก 

ฝ่ายบริหาร 

สภำนักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม                        
(ตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง) 

(นำยสุวิทย์  ธิปัตย)์ 

 



แผนภูมิโครงสร้ำงงำนกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน 

(นำงละออง  ใกล้คีรี) 
งานในฝ่าย 

งานแผนงานและประเมินผล 

งานธุรการ 

 

งานวิชาการ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ครูที ปร กษำ วิทยำกร/หน่วยงำน

ภำยนอก 

ฝ่ายบริหาร 

สภำนักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม                        
(ตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง) 

(นายสุวิทย์  ธิปัตย์) 

 



 1. ด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าท่ี 
     1.1 การช้ีแจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจ า 
     1.4 การนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     1.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 

         แก่โรงเรียนอื่นได้ 
 2. กิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าท่ี 
     2.1 มีการยกย่องให้ก าลังใจ 
     2.2 มีหลักฐานการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.3 มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.4 เผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนท่ีประพฤติปรากฏ 
     2.5 การบันทึกเกี่ยวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

 3. กิจกรรมธนาคารโรงเรียน  มีหน้าท่ี 
     3.1 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมธนาคารโรงเรยีน 
     3.2 ก าหนดแนวปฏิบัติไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและถูกต้องตามระเบียบของธนาคาร 
     3.3 ด าเนินการรับฝาก-ถอนเงิน และการน าส่งเงินฝากตามระเบียบของธนาคาร 
     3.4 เก็บรักษาข้อมูลหรือหลักฐานต่าง ๆ ไว้อย่างเป็นระบบ 
     3.5 ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

4.  ขอบข่ายงานส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิตของนักเรียน  หน้าที่  
1.  จัดท าแผน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิต 
2.  ประสานงานความร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดท าระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
4. ด าเนินการตามโครงการ 
5. ก ากับ  ติดตาม  นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
6. สรุป และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงาน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  ขอบข่ายงานส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ หน้าที่ 
1. จัดท าแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 
2. ประสานงานความร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ 
3. จัดท าระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
4. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผน/โครงการนัน้ ๆ 
5. ก ากับ ติดตาม นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
6. สรุป และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ  



8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 
1) นางสาวพรพรรณ  แก้สุกศรี 
2) นายสุวิทย์ ธิปัตย์ 
1.  งานส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เปน็ประโยชน์  มีหน้าท่ี 

            1. วางแผน/ก าหนดเป้าหมาย งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           2. ศึกษา วิเคราะห์ งานกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           3. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
           4. ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน านักเรียนให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ตาม 
                   กิจกรรมท่ีก าหนดไว้  
           5. ประสานงานในชุมชนและหน่วยงานอื่น เพือ่ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนให้รู้จักการหารายได้ 

        ระหว่างเรียน 
           6. ควบคุม ดูแล การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ของนักเรียน 
               7. ติดตาม ประเมินผล/สรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

ผู้รับผิดชอบ 
1) นางสาววรารัตน์  สุกก้อนทอง 
2) ว่าท่ีร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก 

1. งานสหกรณ์โรงเรียน  มีหน้าท่ี 
1.1 วางแผนด าเนินงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
1.2 ด าเนินการ ก ากับ  ดูแลกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน  ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของทาง 

ราชการและโรงเรียน 
     1.3 ออกระเบียบต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน 

1.4 ด าเนินการในเรื่องรับสมาชิก  ช าระหุ้น  การโอนหุ้นและการจัดท าทะเบียน 
1.5  จัดให้มีคณะกรรมการด าเนินงานและก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
1.6 จัดช้ือสินค้าท่ีจ าเป็นมาจ าหน่ายแก่สมาชิก 
1.7 จัดจ าหน่ายสินค้าแก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 
1.8 ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินตามระบบสหกรณ์โรงเรียน 
1.9 จัดให้มีสถานท่ีประกอบการเป็นสัดส่วน สะดวกและปลอดภัยในการรับบริการ 
1.10 ส่งเสริมความรู้ด้านสหกรณ์แก่สมาชิกและบุคคลท่ัวไป 
1.11 ประสานงานกับทุกฝ่ายในอันท่ีจะท าให้กิจการและให้ผลประโยชน์กับทุกฝ่าย 
1.12 จัดสรรก าไร  ปันผล  และเฉล่ียคืนให้กับสมาชิก 
1.13 ก ากับติดตามประเมินผล 
 

2.  งานส่งเสริมศักยภาพด้านผู้เรียนด้านงานอาชีพ  มีหน้าท่ี 
         2.1  วางแผนด าเนินงานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านอาชีพนักเรียน 
           2.2  ประสานงานกับทุกฝ่ายอันท่ีจะเป็นประโยชน์ต่องานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านอาชีพนักเรียน 



           2.3  ด าเนินการสนับสนุนส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านงานอาชีพ 
          2.4  ก ากับ  ติดตามประเมินผล 
 ผู้รับผิดชอบ 
 1) นางสาวฮาลีซา มาสกุล 

         ผู้รับผิดชอบ 
2.  ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านกีฬา  มีหน้าท่ี 

2.1 มีข้อมูลนักเรียนท่ีได้รับการส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนด้านกีฬา 
2.2 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
2.3 ด าเนินงานตามแผน / โครงการ 
2.4 ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / จัดการแข่งขันกีฬา 
2.5 ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานใน 
     ครั้งต่อไป 

 1. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  มีหน้าท่ี 
1.1 มีการจัดกิจกรรม 
1.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
1.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
1.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
1.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 

2. ด าเนินส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียนกำรให้ระดับมำตรฐำน  มีหน้าท่ี 

2.1 มีการจัดกิจกรรม 
2.2 ยังมีหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
2.3 ยังจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
2.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
2.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 

 ผู้รับผิดชอบ 
  นายจารุกิตต์ิ ช่องสมบัติ 

3. ดูแลการฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาวิชาทหาร  มีหน้าท่ี 
  3.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน  
  3.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  3.3 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
  3.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีท่ี 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
  3.5 จัดท าข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายช้ันปีท่ี 1 – 3 
  3.6 น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายช้ันปีต่าง ๆ  
  3.7 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
                          เป็นประจ า และต่อเนื่อง 
  3.8 ประเมิน ส ารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน  



   3.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
                                       การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   3.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เช่ือฟัง และปฏิบัติตามค าส่ังผู้บังคับบัญชาโดย 

        เคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมท่ีดีของชาติ 
   3.8.3 เสริมสร้างให้มีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั้งให้มี 
                                       ความส านึกในภาระหน้าท่ีของตน 
  3.9  น าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
  3.10 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 
 ผู้รับผิดชอบ 
          ๑) ว่าท่ีร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก 
  ๒) นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี 

4. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าท่ี 

             4.1 มีการจัดกิจกรรม 
             4.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
             4.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
             4.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
             4.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 

ผู้รับผิดชอบ 
 1) นายมนตรี สาระเทพ 

1. การจัดระบบประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  มีหน้าท่ี   
1.1 วางแผนการด าเนินงานเรื่องการประเมินอุบัติเหตุ 
1.2 รวบรวมข้อเสนอขององค์กรต่าง ๆ น าเสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อการตัดสินใจเลือกใช้บริการ 
1.3 จัดท าประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
1.4 บริการแก่นักเรียนในการขอรับเงนิค่าชดเชยอุบัติเหตุเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
1.5 จัดท าข้อมูล สถิติการใช้บริการการประกันอุบัติเหตุ 
1.6 สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
1.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ผู้รับผิดชอบ 
 ๑) นายกัมพล  ชูหว่าง 
 
 
 
 

 

 


