
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

 

กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

 
โรงเรียนบ้านสันป่าสัก 

 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงใหม่ เขต ๔ 
 
 



ค าน า 
 

โรงเรียนบ้านสันป่าสัก ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติงาน
พิเศษนอกเหนือจากการปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอน ของข้าราชการครูและบุคลากร ซึ่งมีท้ังหมด 6 กลุ่มงานได้แก่ 

 กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 กลุ่มงานบริหารนโยบายและแผน 
 กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 กลุ่มงานบริหารบุคคล 
 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

 
เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรได้มีแนวทางในการปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษท่ีได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง โปร่งใส

และเป็นธรรม    โรงเรียนบ้านสันป่าสัก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรขึ้น 
โรงเรียนบ้านสันป่าสัก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ และ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนบ้านสันป่าสัก 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 

โรงเรียนบ้านสันป่าสัก เป็นโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 4 จัด
การศึกษาระดับปฐมวัย ถึง ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ปีการศึกษา 2567  มีนักเรียน 925 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  
รวมท้ังส้ิน 59 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร 3 คน  เป็นครูประจ าการ จ านวน 40 คน  ครูอัตราจ้าง 10 คน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 
คน ครูพี่เล้ียงเด็กพิเศษ 1 คน นักการภารโรงอัตราจ้างจากเขต 1 คนโรงเรียนจ้าง 1 คน และ แม่บ้านท าความสะอาด 2 
คน 
   

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน(VISION) 
 
 ภายในปี 2570  โรงเรียนบ้านสันป่าสัก “ เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ มุ่งสร้างสรรค์นวัตกรรม เพื่อพฒันา
ผู้เรียนให้เป็นพลโลกในศตวรรษที่ 21 สู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน ” 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านสนัป่าสัก 
 1. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ มีความโดดเด่นเป็นท่ียอมรับในวงวิชาการและ
สาธารณชน 
 2. การพัฒนาประสิทธิภาพของระบบการบริหารจัดการศึกษา 

3. การพัฒนาครูให้มีสมรรถนะทางวิชาชีพ มุ่งสร้างสรรค์นวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ที่ เหมาะสม 

    กับโลกยุคดิจิทัลและโลกอนาคต 

4. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นพลโลกในศตวรรษที่ 21 สู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน 

 
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านสันปา่สัก 

1. สถานศึกษาเป็นต้นแบบการจัดการศึกษาด้านต่าง ๆ มีความโดดเด่นเป็นท่ียอมรับในวงวิชาการ และ
สาธารณชน 

2. สถานศึกษามีนวัตกรรมของระบบบริหารจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของทุก
ภาคส่วน 

3. ครูมีสมรรถนะทางวิชาชีพ ในการจัดการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับโลกท่ีผันผวน (Vuca World)  

4. เด็กปฐมวัยมีพัฒนาการทุกด้านอย่างสมดุล 

5. นักเรียนเป็นผู้เรียนรู้ มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต และมีทักษะชีวิตบนพื้นฐานของความพอเพียง 

6. นักเรียนเป็นผู้ร่วมสร้างสรรค์นวัตกรรม มีคุณลักษณะ และทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  

7. ผู้เรียนเป็นพลเมืองท่ีเข้มแข็ง มีความรักชาติ รักษ์ท้องถิ่น มีจิตส านึกความเป็นพลเมืองไทย และพลโลกบน
หลักการประชาธิปไตย 

 
 



 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญวา พุทฺธิสมฺปนฺโน  ผู้มีปัญญา เป็นผู้สมบูรณ์ด้วยความรู้ ” 

ค าขวัญ   “มีวินัย ใฝ่คุณธรรม เลิศล้ าวิชาการ ”                    

สีประจ าโรงเรียน “   ฟ้า-ขาว” 

สีฟ้า  หมายถึง   ความสงบ ความมั่นคง ความศรัทธา ความมีระเบียบ ความสุขุม ความเช่ือถือ  

                         ความจงรักภักดี ความเยือกเย็น ความราบรื่น        

สีขาว  หมายถึง   ความบริสุทธิ์ สันติภาพ ความสงบสุข ความดี ความสะอาด ความเท่าเทียม          

 เอกลักษณ ์  “โรงเรียนวิถีประชาธิปไตย  ”                                    

อัตลักษณ์  “พลเมืองดีวิถีประชาธิปไตย (คาราวะธรรม สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม)”   

 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 

 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสันป่าสัก(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2567)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ 5 ประการ ดังนี้ 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือก
รับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดย
ค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 

 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปล่ียนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจท่ี
มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 

 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเอง
และผู้อื่น 

 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 



 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสันป่าสัก(ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2567)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 

 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
 5.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 6.  รักและส่งเสริมวัฒนธรรมไทย 
 7.  ห่างไกลสารเสพติดและอบายมุข 
 8.  อยู่อย่างพอเพียง 
 9.  มีจิตสาธารณะ 
          10. อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
 
ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมท่ีจะขยายกิจการเมื่อมีความ
พร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 



 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 
เร่ือง ค่านิยมและวั ธรรมองค์กรของโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 

----------------------------------------------------------- 
   ด้วยโรงเรียนบ้านสันป่าสัก ได้ก าหนดค่านิยม  “มุ่งผลสัมฤทธิ ของงาน ประสานความร่วมมือ 
ยึดถือจริยธรรม” เพื่อให้บุคลากรโรงเรียนได้ยึดถือเป็นหลักพื้นฐานของความเช่ือ เป็นแนวทางและเป็นตัวก าหนด
พฤติกรรมและทัศนคติ เป็นรากฐานในการสร้างวัฒนธรรมองค์กร เพื่อเป็นค่านิยมท่ีดีงาม และก าหนดสู่คนรุ่นใหม่
อย่างยั่งยืน สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของโรงเรียน โดยมีการส่งเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรด้วย
การส่ือสารในวงกว้างส่งผลให้เกิดการด าเนินงานท่ีดีต่อเนื่อง บุคลากรมีความผูกพันกับโรงเรียนและท าให้เกิดการ
ร่วมมือ ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และได้ให้ค านิยามไว้ดังนี้ 

1. มุ่งผลสัมฤทธิ ของงาน: (Work Performance Motivation) หมายถึง การตั้งเป้าหมาย และประสานงาน
ให้ได้ผลลัพธ์ท่ีดีตามท่ีก าหนด เน้นการท างานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นระบบ เพื่อให้สามารถบรรลุ
ผลลัพธ์และเป้าหมายต่างๆ ท่ีวางไว้ได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

2. ประสานความร่วมมือ: (Collaboration) หมายถึง การท างานร่วมกันอย่างมีความสอดคล้อง ซึ่ง
สนับสนุนและส่งเสริมความร่วมมือระหว่างบุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ภาคีเครือข่าย และ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและสร้างผลลัพธ์ท่ีดี 

3. ยึดถือจริยธรรม: (Ethics) หมายถึงการท างานอย่างถูกต้องตามหลักคุณธรรม จริยธรรม อันเป็นท่ียอมรับ 
รวมถึงการปฏิบัติตามกฎหมายและค่านิยมทางสังคมอย่างเต็มใจ การยึดถือจริยธรรมช่วยสร้างความ
เช่ือมั่นและช่ือเสียงท่ีดีในโรงเรียน 

 
           ประกาศ ณ วนัท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 
 
 
 
                                                        (นายธนวัฒน์    จรรย์เสงี่ยม)  
                        ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านสันป่าสัก  

 
 

 
 

 

 

 



 

งานบริหารกิจการนักเรียน 
 

 
ขอบข่ายและบทบาทหน้าท่ีของกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียนโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 
 

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการ 

นักเรียน 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม 

ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากับ ดูแล กล่ันกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ 

ปฏิบัติหรือส่ังการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการ 
  กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบาง 
  โอกาส 



7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ 
  ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ีไม่  
  เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ 
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  เพื่อป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรงัปรุงต่อไป 
16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน รว่มแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของ 
  นักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
  นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 



5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/ 

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ  
  ของนักเรียนต่อคร ู
8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี 
  เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์ 

และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 

งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด /เอดส์ และการกระท าที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย  
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
13. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
16. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
18. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
19. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
20. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 



งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม  

เช่น มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีท าความดีด้านต่าง ๆ 
2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง 
  ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการ 
  สร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

งานแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อและอาชีพ 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน ,  
  การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอยา่งต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพื่อคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความ 
  เหมาะสม 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพั นาระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 



5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย To  Be  Number One 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
  ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืม ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
6. ก าหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่ 
  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
7. ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
  แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
8. ประสานกับงานแนะแนว ในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
9. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบ 
  วินัยและวัฒนธรรมอนัดีงามของสังคม 
10. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
11. การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 
12. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
13. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด  

ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
14. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
15. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและ 
  ส่วนสูงนักเรียนให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือ 
  ครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
16. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
17. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 
18. รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 
19. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



กลุ่มงานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าท่ีส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่ 
  รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
7. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับ และครูเวร 
  ประจ าวัน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานหัวหน้าช่วงชั้น  
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. ออกค าส่ังแต่งต้ังหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าช้ันในแต่ละปีการศึกษา 
2. ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ท่ีก าหนด 
3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี พฤติกรรมท่ีไม่ 
  เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ อนุญาต 
  ออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ 
  นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกับ ทาง 
  ราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



ครูที่ปรึกษา 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าช้ัน 
  เรียนของนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมท่ีจัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้า 
  ร่วมกิจกรรมทุก ครั้งท่ีมีกิจกรรม 
2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะน านักเรียนทุก 
  วัน 
3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ 
  ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 
4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา  
  เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าช่วงช้ัน และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนท่ีเป็นเวรประจ าวัน ตลอดท้ังการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้เป็น  
  ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญ 
  ทางราชการ และ ศาสนา 
6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ังต้อง ประสานงานกับ 
  ฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 
7. ช้ีแจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การ  
  ท ากิจกรรม  กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 
8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ  
  ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
9. เป็นท่ีปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี  
  พฤติกรรมท่ีดี 
10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่อง 
  แต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 
11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้ส่ิงของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา ส่ิงของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในท่ี ปรึกษา 
  สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี  
  ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการสภานักเรียน 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
3. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรยีน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ 
  ผู้บริหารโรงเรียน 
4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับท่ีไม่ขัดต่อระเบียบ 
  ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีท้ังในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความ 
  ร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
7. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนท่ีมี  

ความประพฤติไม่เหมาะสม 
8. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ท่ีติด "0",  
  "ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา 
9. ระเบียบข้อบังคับต่างๆท่ีคณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้อง เสนอ 
  ผ่านครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ท้ังนี้โดย 
  ความเห็นชอบ ของผู้อ านวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 
10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานเวรประจ าวัน 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดท าค าส่ังเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ 
  เหมาะสม 
2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
3. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ  
  อนุญาตหรือไม่อนญุาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา  
  หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
5. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ  
  หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 30 นาที 
6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน 
  บริหาร กิจการนักเรียน 
7. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับ 
  คณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ท้ังดานการท างานและระดมทรัพยากรสนับสนุน 
  การศึกษา 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการบริหารงานกิจการนักเรียน (บุคลากรทั้งหมด) 
บทบาทหน้าท่ี 

 
1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท าแผนงาน 
  ฝ่าย กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายใน 
  โรงเรียน 
2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากร 
  ในส่วนท่ีเกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
9. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

 
1. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนงัสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ 
  ราชการ 
2. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน  
3. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
5. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
6. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ท าหนังสือคู่มือนักเรียน 
7. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
8. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนท่ีตกเกณฑ์การประเมิน 
  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  



9. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยท่ัว 
  กัน 
11. ก าหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน 
12. จัดท าเอกสารพรรณนางาน  
13. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝ่ายกิจการนักเรียน  
14. วิเคราะห์ผลการน าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ให้ 
  รับทราบ เพื่อน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  
15. จัดท าระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี  

 


