
 
  



 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา 
 

งานบริหารทั่วไป 

วสิัยทัศน์ 

 อาคารสถานที่ดี  บรรยากาศเยี่ยม  เปี่ยมคุณภาพบริการ 

พันธกิจ 

1. กลุ่มบริหารงานทั่วไป มุง่ให้บริการ ดว้ยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรยีน มี

สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 

2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะด าเนินการสง่เสริม สนับสนุนและประสานความรว่มมือกับหนว่ยงาน 

ราชการ ชุมชนและท้องถิ่นที่จะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน 

3. พัฒนาอาคารสถานที่และภูมิทัศนใ์ห้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม พัฒนาสิ่งแวดล้อม 

เป้าประสงค ์

1. บริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน ์พันธกิจและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ให้ด าเนนิไปด้วย

ความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นเิทศ/ตดิตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในด้านทรัพยากรและขวัญก าลังใจ 

3. วนิิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 

(งำนอำคำรสถำนที่) 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 

(งำนกิจกำรนักเรียน) 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 

(งำนกิจกรรมนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์) 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานโภชนาการ 

งานแผนงานและพสัด ุ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

งานธนาคารโรงเรียนฯ 

งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชนสมัพันธ์

ฯ 
งานธุรการ-สารบรรณ 

งานพัฒนาเครือข่ายและเทคโนโลยี 

งานสารสนเทศ 

งานส านักงานผู้อ านวยการ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานบริหารระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา 

งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมฯ งานอนามัยโรงเรียนและประกันอบุัติเหตุ 

งานสง่เสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน งานพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

งานตอ่ต้านยาเสพติด/โรงเรียนสีขาว 

งานนิเทศ ตดิตามประเมินผล 

งาน TO BE NUMBER ONE งานโรงเรียนสุจรติ 

งานสโมสรอินเตอร์แรคท์ 

งานส านักงาน 

งานสารสนเทศเพื่อการพัฒนาคุณภาพ 

งานแผนงานและงบประมาณ งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 

งานสารวัตรนักเรียน 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 



 

 

 

 

1.มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

งานบริหาร 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสอืราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศกึษา รวมถึงการ

พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 

5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

6. ก าหนดหนา้ที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ

ส านักงานบริหารทั่วไป 

7. ใหค้ าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน 

เพื่อให้มคีวามเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

8. ปฏิบัติงานรว่มกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ

ด าเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานทั่วไป 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผูอ้ านวยการโรงเรียน เมื่อรองผู้อ านวยการโรงเรียน ไปราชการไม่อยู่

โรงเรียน 

2.รับมอบหมายภาระงานด้านบริหารทั่วไป จากรองผูอ้ านวยการโรงเรียน ตามโครงสร้างการ

บริหารงานโรงเรียน 

3.ประสานงานใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกนักเรียน ครู บุคลากร และผูป้กครองนักเรียน

ตามภาระงานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยและมีระบบ 

4. พิจารณากลั่นกรองงานก่อนเสนอรองผูอ้ านวยการโรงเรียน 

5. ช่วยควบคุมและก ากับติดตามการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป   

6. จัดควบคุมดูแลและจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยตามหลัก 5 ส  

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 



งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ 

1. ก าหนดแนวทางทางการพัฒนา วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม

ของโรงเรียน 

2. ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรยีนใหอ้ยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย

เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

3. ตดิตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรยีนใหเ้กิดความคุ้มค่าและ

เอือ้ประโยชน์ตอ่การเรียนรู้ 

4. จัดพนักงานบริการประจ าอาคารและพื้นที่บริเวณและครูที่ปรึกษาเพื่อดูแลรักษาความ

สะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม โต๊ะเก้าอี ้อุปกรณ์ไอซีที ครุภัณฑ์ 

สิ่งอ านวยความสะดวกใหอ้ยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ 

5. ซ่อมแซมปรับปรุงอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์ไอซีที ครุภัณฑ์ ไฟฟ้า 

ประปาสิ่งอ านวยความสะดวก โดยมีแบบบันทึกขอแจ้งซ่อมต่องานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมที่

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปอย่างทันท่วงที 

6. ควบคุมดูแลแนะน าตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของพนักงานบริการและลูกจา้งประจ าใน

การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผดิชอบอย่างมปีระสิทธิภาพและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบที่

ก าหนด 

7. ร่วมวางแผนการพัฒนาห้องเรียนพืน้ที่บริเวณร่วมกับครูที่ปรึกษาและผูท้ี่เกี่ยวข้องในการจัด

ระเบียบการใชห้อ้งเรียน ห้องพิเศษ พื้นที่บริเวณโดยมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ   

8. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้องโดยเฉพาะบุคลากรภายในโรงเรียนได้แก่ นักเรียน ครู 

และเจ้าหน้าที่ 

9. ประเมนิผลและรายงานการใชอ้าคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 

10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานบรกิารทั่วไปและงานยานพาหนะ  มีหน้าที ่

1. ให้บริการยานพาหนะซึ่งรวมทั้งรถบัสรถตู้และรถกระบะของโรงเรียน 

2. ด าเนินการตรวจสภาพและบ ารุงรักษายานพาหนะ 

3. จัดท าทะเบียนประวัติยานพาหนะ 

4. จัดเก็บข้อมูลสถิตกิารใช้และการบ ารุงรักษา 

5. จัดส่งยานพาหนะซ่อมกรณีเกิดการช ารุดเสียหาย 

6. เบิก-จา่ยน้ ามันเชือ้เพลิง / จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของรถแตล่ะคัน 

7. จัดท าการประกันภัยและการตอ่ทะเบียนรถยนต์ 

8. จัดพนักงานขับรถเพื่อดูแลรักษารถยนต์ประจ าในแต่ละคัน 



9. จัดท าแบบสอบถามเพื่อน ามาปรับปรุงคุณภาพในงานยานพาหนะ 

10. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหต ุ

11. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับหนังสือเข้า-ออก ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

12. งานบริการอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค มีหน้าที่  

1. จัดท าโครงสร้างงานโภชนาการ  

2. ก าหนดนโยบาย  แผนปฏิบัติการ โครงการ งานงบประมาณสนับสนุน  

3. จัดท าระเบียบว่าด้วยการจ าหนา่ยอาหารภายในโรงเรียน 

4. ก าหนดคุณสมบัติของผูจ้ าหน่ายอาหารและประเภทอาหาร  

5. ด าเนนิการรับสมัครและคัดเลือกผูป้ระกอบการร้านค้าโรงอาหาร   

6. ก ากับดูแลรา้นค้า ผูจ้ าหน่ายอาหารใหเ้ป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  เช่น 

   6.1 การแต่งกายของผู้จ าหน่ายอาหาร  

  6.2 ความสะอาดของอาหารร้านค้า 

   6.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 

   6.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 

   6.5 ชนิดและความสะอาดของภาชนะที่ใส่ 

   6.6 มารยาทในการให้บริการ 

7. ควบคุมดูแลบริเวณโรงอาหารใหม้ีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย   

8. ด าเนินการจ าหน่ายบัตรอาหาร และเก็บเงินสว่นแบ่ง 10% จากยอดขายในแตล่ะวัน  

9.จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของโรงอาหารน าเงนิเข้าบัญชีโรงอาหารเป็นรายวันและรายงานผลทุกสิน้เดือน  

10.ควบคุมดูแล พัสดุ ครุภัณฑ ์อุปกรณ์ต่าง ๆ ในหอ้งปฏิบัติการอาหาร 

11.จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

12.วางแผนและด าเนินการในการให้บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่ผูม้าเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

13.ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาโรงอาหารให้มคีุณภาพดีขึน้  

14.ปฏิบัติหนา้ที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานแผนงานและพัสดุกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  มีหน้าที่  

1.ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ

ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

2.จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ-คืน วัสดุให้ถูกต้องมรีะบบและเป็นปัจจุบัน 

3.จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 



4.ตดิตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้มอีายุการใช้งานยาวนาน 

5.ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผูเ้กี่ยวข้อง 

6.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ 

1. วางแผน ก าหนดนโยบายความปลอดภัยในโรงเรียน 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตัง้กรรมการ ผู้รับผดิชอบ 

3. การด าเนินการตามมาตรฐานความปลอดภัย 

4. ดูแล ก ากับ ตดิตาม  

5. รายงานผล 

6.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานฝ่ายธนาคารโรงเรียน  มีหน้าที่ 

1. หัวหน้าธนาคารโรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา 

2. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไปโรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 

3. ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนที่ปฏิบัติหนา้ที่เป็นเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา มีดังนี้ 

  3.1 ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันที่เปิดท าการ 

  3.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิก-ถอน เงินธนาคารโรงเรียน 

  3.3 น าเงนิสดไปฝากที่ธนาคารออมสิน สาขาพี่เลี้ยง (สุราษฎร์ธานี) ในวันที่มีการปิดระบบบัญชี 

  3.4 น าส่งรายงานประจ าวัน,รายงานประจ าเดือน ที่ธนาคารออมสิน สาขาพี่เลี้ยง (สุราษฎร์ธานี) 

  3.5 สรุปรายงานการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนทุกเดือน 

  3.6 ประสานงานกับเจ้าที่ธนาคารโรงเรียนทุกเดือน 

  3.7 รณรงค ์ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนฝากเงนิ 

4. รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียนโรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา 

5. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินในการรับเงินประจ าวันและเงินอื่น ๆ 

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานกิจกรรมนักเรยีนและชุมชนสัมพันธ์  มีหน้าที ่

ท าหนา้ที่เป็นคณะกรรมการ ฝา่ยบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานกิจกรรมและชุมชนสัมพันธ์ เพื่อให้

โรงเรียน และชุมชนมีสว่นร่วมในการพัฒนาชุมชนและโรงเรยีนในด้านข่าวสาร สร้างความสัมพันธ์อันดี 

ระหว่างโรงเรียน 

กับชุมชนจัดกิจกรรมนักเรียน ครู บุคลากร ในโอกาสต่าง ๆ ทั้งภายในและนอกโรงเรียน มีภาระงาน ดังนี้ 

  1. จัดกิจกรรม ประสานงาน สรา้งความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน



บุคลากร ผู้บริหาร ครูและบุคลากร นักเรียนและลูกจ้างประจ าด้วยสื่อแบบต่าง ๆ  

  2. ด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพื่อสนับสนุนโรงเรียน 

  3. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านกิจกรรมและชุมชนสัมพันธ์ 

4. รวบรวมวิเคราะหข์้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 

  5. การมสี่วนรว่มในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน        

  6. สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อหารายได้เข้ากองทุนเพื่อพัฒนาโรงเรียน 

  7. ประสานและใหบ้ริการแก่ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน หนว่ยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนใน

ด้านการจัดกิจกรรมในโอกาสต่าง ๆ  

  8. สรุปผลและเสนอผลการด าเนนิงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษา 

  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ-สารบรรณโรงเรียน   มีหน้าที่ 

1. งานวางแผนงานธุรการ – สารบรรณกลาง 

2. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ – สารบรรณ 

3. ก าหนดขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4. ก าหนดตัวบุคคล 

5. ตรวจสอบหนังสือเข้า-ออกระบบ My Office  

6.  ลงทะเบียนรับเอกสารหนังสอืราชการ บันทึกเสนอผูอ้ านวยการ แจง้ผูเ้กี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 

7. ลงทะเบียนส่งเอกสารหนังสอืราชการ ด าเนินการจัดส่งไปยังหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. จัดท าหนังสือโต้ตอบและรับ-ส่งหนังสอืราชการ/จัดท าค าสั่ง 

9. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือภายใน 

10. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหนังสือราชการ 

11. เก็บรักษาและท าลายหนังสอืราชการ 

12. จัดท าสารสนเทศของงานธุรการ-สารบรรณ 

 13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานพัฒนาเครอืข่ายและเทคโนโลยี  มีหน้าที่ 

1. กลุ่มงานพัฒนาเครือข่ายและเทคโนโลยี มีหน้าที่ พัฒนางานระบบเครือข่าย พัฒนาระบบ

สารสนเทศออนไลน์ งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านเว็บไซต์โรงเรียน งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยี

งานบัตรนักเรียน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มีหน้าที่ พัฒนาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนทั้งระบบมี

สายและไร้สาย จัดการระบบการใช้อินเทอร์เน็ตตาม พรบ.คอมพิวเตอร์ เก็บข้อมูลการใช้งานของ



ผู้ใช้งาน 90 วัน จัดการข้อมูลผู้ใช้งานบริการอินเทอร์เน็ตทั้งครู บุคลาการทางการศึกษาและนักเรียน 

ให้บริการการใช้อินเทอร์เน็ตส าหรับผู้มาใช้บริการพิเศษกรณีจัดการอบรมหรือการจัดกิจกรรมพิเศษ

ของโรงเรียน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    

3. งานระบบสารสนเทศออนไลน์ มีหน้าที่ ติดต่อกับฝ่ายงานที่ต้องการให้พัฒนาระบบ

สารสนเทศของฝา่ยงานนั้น ๆ วิเคราะหร์ะบบงาน พัฒนาโปรแกรม ตรวจสอบการใชง้านประชาสัมพันธ์

และแนะน าการใช้งานปรับปรุงแก้ไขให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่อง Server 

ส ารองฐานข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ และงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย   

4. งานเว็บไซต์โรงเรียน มีหน้าที่ ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน ตรวจสอบข่าวและ

ประชาสัมพันธ์จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน เช่น ข่าวจากกลุ่มบริหารงาน กลุ่ม

สาระ กลุ่มงาน ข่าวจาก Line แจ้งราชการโรงเรียน เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องของข่าว สรุปสถิติ

การให้บริการ ศกึษาความพึงพอใจการใช้บริการเว็บไซต์โรงเรียน และออกแบบเว็บไซต์ให้เหมาะสมกับ

การใช้งานดูแล บ ารุงรักษาเครื่อง Server ส ารองฐานข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย  

5. งานซ่อมอุปกรณ์เทคโนโลยี  มีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์เทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์ในห้องเรียน หอ้งส านักงาน แหลง่เรียนรู ้หอ้งให้บริการต่างๆ ตรวจเช็คความเรียบร้อยของ

อุปกรณ์เทคโนโลยีทุกวัน ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตามที่ครู บุคลากร นักเรียน แจ้งซ่อม และงานอื่น ๆ ที่ได้

มอบหมาย 

6. งานถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรยีน มีหน้าที่ ถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรียนตามค าสั่งงาน

หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่บุคลากรของโรงเรียน รวบรวมภาพกิจกรรม เพื่อให้บริการแก่ครู บุคลากร 

นักเรียนและบุคคลทั่วไปผา่นเว็บไซต์ SRP Gallery และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานโสตทัศน์ศึกษา  มีหน้าที ่  

1. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์

และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอกับความตอ้งการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 

2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเ์กี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

3. จัดหอ้งโสตทัศนูปกรณ์ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจใหเ้ข้าไปใช้บริการ 

4. จัดระเบียบการใชห้อ้งโสตทัศนูปกรณ์และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 

5. ซ่อมบ ารุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑใ์ห้อยู่ในสภาพที่ดี 

6. สนับสนุนใหม้ีการใชเ้ทคโนโลยีในการเรียนการสอน 

7. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และ

การให้บริการชุมชน หนว่ยงานที่มาใช้บริการ 

8. จัดท าสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 



9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย     

8. งาน Google Workspace For Education มีหน้าที่ เพิ่มผู้ใช ้ครู บุคลากร และนักเรียนให้มี

อีเมลส าหรับใช้งานทุกคน สร้างอเีมลของกลุ่มส าหรับการใชง้าน กรณีต้องการส่งเมลทุกคนที่อยู่ในกลุ่ม  

จัดการหน่วยขององค์กร เพิ่มรายชื่อนักเรียน ครู บุคลากร ในหน่วยขององค์กร  จัดการอุปกรณ์ และ

ก าหนดค่าการรักษาความปลอดภัยและการตั้งค่าต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับการใช้งาน ให้ค าปรึกษาและ

ค าแนะน าการใชง้าน 
 

งานสารสนเทศ  มีหน้าที่ 

  1. วิเคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  2.. เก็บรวบรวมข้อมูลพืน้ฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และ 

ผูเ้กี่ยวข้อง 

  3. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะหไ์ปประสานงานกับงานสารสนเทศของ ฝา่ย

บริหารต่าง ๆ และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

  4. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม EMIS และ DATA CENTER 

  5. ใหบ้ริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 

  6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 

  7. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 

  8. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

  9. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 

1. งานประสานงานกับหนว่ยงานภายนอก/ตอ้นรับ 

2. งานเอกสารเข้า – ออกส านักงาน 

3. การไปราชการของผูอ้ านวยการ/การประชุมฝ่ายบริหาร  

4. บริการหอ้งประชุมเฟื่องฟ้า 

5. ประสานงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานประชาสัมพันธ์  มหีน้าที่    

  1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 

  2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  ภายในโรงเรียนหรอืภายนอก

โรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับการศกึษา     



 3. ใหข้่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ  ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณ

และร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีใหเ้กิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

  4. ใหก้ารต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การใหข้่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  แก่ผูป้กครองบุคคล

ทั่วไป หรอืหน่วยงานอื่น ๆ  ที่มาติดต่อ หรอืมาเยี่ยมชมโรงเรียน 

  5. จัดท าวารสารประจ าปี จดหมายข่าว หรือ แผ่นพับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรู้

และวิทยาการใหม่  ๆที่เป็นประโยชน์ตอ่การศกึษาแก่บุคลากรในโรงเรียน 

  6.  ใหบ้ริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบสะดวกต่อการใช้บริการ 

  7. จัดท าโครงสร้างงานประชาสัมพันธ์ และป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว

กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนที่ได้รับรางวัลท าความดี 

  8. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียนจัดเก็บภาพใหเ้ป็นระบบและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ  ของ

โรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

  9. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธงใน

วันที่มกีารเข้าแถวที่สนาม พิธีกรต้อนรับผูม้าเยี่ยมชม ศกึษาดูงานโรงเรียน 

  10. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผา่นเสียงตามสาย ใหค้ าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ

คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 

  11. ติดตั้งและซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย  

  12. รวบรวมผลงานพร้อมสถิติต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานและ

รายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 

  13. รวบรวมข้อมูลและถ่ายภาพกิจกรรมผลงานดีเด่นของนักเรียน ครู และโรงเรียน เขียนบทบรรยาย

ด าเนินการผลิตใหพ้ร้อมใช้งาน  

  14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานระบบควบคุมภายใน  มีหน้าที่ 

    1.  จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 

    2.  วเิคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

    3.  วิเคราะหค์วามเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

    4.  ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศกึษา 

    5.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

    6.  ให้ความรูก้ับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

    7.  ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ

ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 

    8.  ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดินก าหนด 



    9.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

    10.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

    11.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

    12.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

  



ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 

หน่วยงานภายในโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานภายนอก 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่ประสานผู้ดูแลในการ

จัดสถานที่/ดูแลความเรียบร้อย 

อนุมัตโิดยรองผูอ้ านวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป 

ผูข้อใชจ้ัดท าหนังสอืขออนุญาตใชส้ถานที่ ส่งที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

เจ้าหน้าที่ประสานผู้ดูแลในการ

จัดสถานที่/ดูแลความเรียบร้อย 

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ประสานติดตอ่กลับแจ้ง

ผลการขอใช้สถานที่ 



ขั้นตอนการขอใช้หอ้งประชุมต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

รับผิดชอบในการดูแลห้องประชุม 

หอ้งประชุมบวรศลิป์   ติดตอ่  ส านักงานบริหารทั่วไป 

หอ้งประชุมเฟื่องฟ้า   ติดตอ่  ส านักงานผูอ้ านวยการ 

หอ้งประชุมเฟื่องนภา   ติดตอ่   ส านักงานกิจการนักเรียน 

หอ้งประชุมศรีสมร   ติดตอ่   ส านักงานห้องเรียนโครงการพิเศษ 

 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอใช้หอ้งประชุม 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่ประสานผู้ดูแลในการ

จัดสถานที่/ดูแลความเรียบร้อย 



ขั้นตอนการขอใช้รถโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูข้อใช้ตดิต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่ประสานพนักงานขับรถ 

อนุมัตโิดยรองผูอ้ านวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ประสานติดตอ่กลับ

แจ้งผลการขอใช้รถ 



ขั้นตอนการแจ้งซ่อม 

 

 

  

ขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม 

ด าเนนิการซ่อมและ

ปรับปรุง 

ตรวจสอบ/พจิารณา

การซ่อม 

เสนอต่อผู้ช่วยรองฯ/รอง

ผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ด าเนนิการซ่อมได้ทันที ไม่สามารถด าเนินการซ่อมได้ 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอ่

พัสดุเพื่อด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่แจ้งช่าง

เพื่อซ่อมบ ารุง 

ด าเนนิการซ่อมและปรับปรุงโดยพัสดุ

สรรหาช่างมาเพื่อซ่อมบ ารุง 

ตรวจรับงาน 

ด าเนนิการซ่อมและ

ปรับปรุง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.มาตรฐานการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งำนกิจกำรนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน  เป็นอีกหนึ่งภาระงานที่ส าคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ  รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการ
บริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการ
เปลี่ยนแปลงทางการเมือง  สิ่งแวดล้อม  เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วนอกจากนี้  ต้องพัฒนา ผู้เรียน
ให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตย
ผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง ๆ  ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนาและ
พระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกันสามารถเลือกด าเนินชีวิต
อย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 
 

วิสัยทัศน์    
งานกิจการนักเรียน  มุ่งพัฒนานักเรียนให้มีค่านิยมและพฤติกรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นที่ยอมรับ
และได้รับการยกย่องจากสังคม  สามารถประสานชุมชนร่วมธ ารงวัฒนธรรมแบบวิถีไทยและวิถีพุทธ  ตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

นโยบำย   
1. นักเรียนมีความซื่อสัตย์  มีวินัย  เคารพกฎหมาย  กติกาของสังคมและบทบาทหน้าที่ตามระบบ

ประชาธิปไตย 
2. ส่งเสริม  ปลูกผัง  อบรมให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  ยึดมั่นในค าสั่งสอน

ของศาสนา 
3. นักเรียนมีนิสัยรักความสะอาด  รักธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม  
4. นักเรียนหลีกเลี่ยงและละเว้นสิ่งเสพติดและอบายมุขทั้งปวง 
5. นักเรียนรู้จักด ารงชีวิต  และประพฤติตนเป็นพลเมืองดีของชาติ 

 

 
  



หลักการ และเหตุผลการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

เด็กและเยาวชนในยุคปัจจุบันจ านวนไม่น้อย ที่ได้รับผลกระทบจากปัญหาและสภาพแวดล้อมที่

ไม่สร้างสรรค์ในสังคมท าให้มีพฤติกรรมแตกต่างไปจากเด็กและเยาวชนในอดีต แม้ว่าผู้ปกครอง ครู 

อาจารย์และคนท างานด้านเด็กจะใช้ความรักความปรารถนาดีอย่างมากมายเพียงใดก็ตามไม่อาจ

พิทักษ์ปกป้องและคุ้มครองเด็กและเยาวชนให้ปลอดภัย  หรือมีพฤติกรรมตามที่สังคมคาดหวังไว้จาก

การประมวลสถิติข้อมูลสถานการณ์ปัญหาเด็กและเยาวชนของหน่วยงาน ต่าง ๆ พบว่า เด็กและ

เยาวชนทั้งที่เป็นนักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอื่น ๆ ส่วนหนึ่งมักมีพฤติกรรมที่ไม่พึง

ประสงค์ดังนี ้

1. ตกเป็นทาสของเกมคอมพิวเตอร์จนถึงขั้น หมกมุ่น และเรียนรู้พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมจาก

เกมจนไปสู่การประพฤติปฏิบัติที่ก่อให้เกิดความสูญเสียแก่ตนเองและสังคม 

2. นิยมประลองความเร็วโดยการแข่งรถมอเตอร์ไซค์มีพฤติกรรมการใช้รถจักรยานยนต์ ที่ผิด

กฎหมาย เป็นนักซิ่งวัยใส และเป็นสก๊อย (สาวนอ้ยซ้อนท้ายหนุ่มกับนักซิ่ง ) 

3. ใช้ความรุนแรงในการตัดสินปัญหาและข้อขัดแย้ง ทะเลาะวิวาท จับกลุ่มรวมตัวกันสร้าง

ความปั่นป่วนในชุมชน ไปจนถึง การยกพวกตีกัน 

4. มีเพศสัมพันธ์เร็วขึ้น เป็นพ่อแม่ตั้งแต่อายุยังน้อง มีเพศสัมพันธ์โดยไม่ป้องกันตนเอง ขาด

ความรับผดิชอบ 

5. เข้าถึงสารเสพติดได้ง่าย เริ่มจากการใช้บุหรี่ เหล้า ยาบ้า ยาไอซ์ ยาเลิฟ และสารอันตรายที่

แพร่ระบาดในกลุ่มเด็กและเยาวชน 

6. ขาดหลักยึดเหนี่ยวทางจิตใจ ไม่เห็นความส าคัญของหลักศาสนา ค่านิยมความเป็นไทย

ความสัมพันธ์กับคนในครอบครัวค่อนข้างเปราะบาง ติดเพื่อน ติดสื่อ และให้ความส าคัญกับวัตถุ

มากกว่าความมคีุณธรรมน าใจ 

นอกจากนี้เด็กและเยาวชนยังมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการเกิดปัญหาสังคมอาทิ  ติดการพนัน นิยม

เสี่ยงโชค  การมั่วสุมในหอพัก  ไม่ชอบไปโรงเรียน  หนีเรียน  ท าร้ายรังแกกันเอง  หมกมุ่นกับสื่อที่ไม่

สร้างสรรค์นิยมบริโภคอาหารกรุบกอบ  อาหารที่ไม่เป็นผลดีต่อสุขภาพ  เครียด  ซึมเศร้า  มองโลกใน

แง่ร้าย  ไม่สนใจต่อปัญหาสังคมอย่างไรก็ตามสาเหตุที่ท าให้เด็กและเยาวชนมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

เป็นผลมาจากปัจจัยเสี่ยงตา่ง ๆ ดังนี้ 

1. ปัจจัยเสี่ยงจากสภาพครอบครัว 

ครอบครัวเป็นสภาพแวดล้อมที่มีอิทธิพลต่อบุคลิกภาพและพฤติกรรมของเด็กและเยาวชน 

พฤติกรรมที่เป็นปัญหาของเด็กและเยาวชนเป็นผลมาจากการเลีย้งดูด้วยวิธีการที่ไม่เหมาะสม  ส่งเสริม

ให้แสดงออกในทางที่ไม่ถูกต้อง  ปล่อยปละละเลย  เรียนรู้การใช้ความรุนแรงจากสมาชิกในครอบครัว 

ครอบครัวแตกแยกผู้ปกครองบีบบังคับ  กดดัน  และคาดหวังในตัวเด็กเกินกว่าความเป็นจริง  ไม่มี



บรรยากาศที่สร้างความรักความอบอุ่น ความสมัครสมานสามัคคีเติบโตในท่ามกลางความสับสน ไม่มี

ความหวัง ขาดการอบรมบ่มนิสัยและไม่มจีุดหมายปลายทางในชีวิต 

2. ปัจจัยเสี่ยงจากโรงเรียน 

โรงเรียนเป็นบ้านหลังที่สองของเด็ก  เป็นบ่อเกิดของคุณงามความดีโดยเฉพาะการพัฒนา

ศักยภาพความรู้ความสามารถ  ของเด็กและเยาวชน  ให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่า  และสังคมแต่

โรงเรียนจ านวนไม่น้อยยังขาดความพร้อมที่จะท าให้เด็กและเยาวชนเป็นคนที่สมบูรณ์ตามความมุ่งหวัง

ของสังคม  จากการตดิตามพบว่าโรงเรียนขาดการดูแลเอาใจใส่นักเรียนอย่างจริงจัง  ขาดการจัดการที่

เหมาะสมต่อการพิทักษ์  ปกป้องคุ้มครองและให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้อย่างเท่าทัน  ทั่วถึง  

ถูกต้องและเป็นธรรม  จัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยไม่ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ให้

ความส าคัญกฎระเบียบมากกว่าชีวิตจิตใจของนักเรียน พัฒนาผู้เรยีนโดยไม่ค านึงถึงองค์รวม  ตลอดถึง

การจัดการกลับปัญหาของนักเรียนโดยขาดการมีสว่นร่วม  และยังเลือกใช้ความรุนแรงในการแก้ปัญหา

พฤติกรรมนักเรียน 

3. ปัจจัยเสี่ยงจากชุมชนและสังคม 

ความล้มเหลวในชีวิตของเด็กและเยาวชน  เป็นความสูญเสียทางเศรษฐกิจ และต้นทุนทาง

ความรู้สึกของผู้ปกครองอย่างประเมินค่าไม่ได้สังคมไทยยังละเลยต่อการจัดระเบียบแบบแผนในชุมชน  

ชุมชนอ่อนแอขาดสัมพันธภาพที่ดีระหว่างสมาชิกในสังคมต่างคนต่างอยู่  เอาหูไปนา  เอาตาไปไร่  

ปล่อยให้มีการแสวงหาผลประโยชน์จากเด็กและเยาวชน  ยอมรับการเติบโตและขยายตัวทางเศรษฐกิจ

ที่ไม่สร้างสรรค์ละเลยต่อปัญหาของเด็กและเยาวชน  ไม่ให้ความส าคัญต่อท่าทีของเด็กและเยาวชน 

มองเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาดว้ยทัศนะ และท่าทีที่ตอกย้ าซ้ าเติม 

4. ปัจจัยเสี่ยงจากเพื่อน 

เพื่อนเป็นปัจจัยที่ส าคัญในชีวิตของเด็กและเยาวชนเป็นธรรมชาติที่เด็กและเยาวชนทุกคนต้องมี

แตเ่พื่อนก็เป็นดาบสองคมที่อาจท าใหเ้ด็กและเยาวชนจ านวนไม่น้อยก้าวพลาด  เชน่  เพื่อนที่มีนสิัยเกเร

เป็นอันธพาลเสเพล  ส ามะเลเทเมา การคบเพื่อนที่มีพฤติกรรมโน้มเอียงไปในทางก้าวร้าวเสี่ ยงภัย มั่ว

สุมเบี่ยงเบน หรือการได้รับแรงบีบคั้น  กดดัน  ข่มขู่  หรือการไม่ได้รับการยอมรับจากกลุ่มเพื่อน  ซึ่ง

สภาพการณ์ดังกล่าวล้วนส่งผลตอ่พฤติกรรมของเด็กและเยาวชนทั้งสิน้ 

5. ปัจจัยเสี่ยงจากบุคลิกภาพหรอืตัวนักเรียน 

เด็กและเยาวชนแต่ละคนมีภาวะด้านพัฒนาการแตกต่างกัน มีบุคลิกภาพภายในและภายนอก

ตามสภาพความเป็นตัวตนที่มีลักษณะเฉพาะ  เช่น  มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับพัฒนาการทางสมองและการ

รับรู้ไม่มคีวามตระหนักในคุณค่าความส าคัญของตนเอง  ขาดทักษะในการคิด  บกพร่องทางการเรียนรู้

ปฏิเสธค่านิยมหรือศาสนาที่คนส่วนใหญ่นับถือ  ไม่มีทักษะในการสื่อสาร  ปฏิเสธไม่เป็น  ควบคุม

อารมณแ์ละความเครียดไม่ได้รวมทั้งการมปีัญหาดา้นสุขภาพกายและสุขภาพจิต 



ด้วยสภาพและปัญหาเกี่ยวกับเด็กและเยาวชนดังได้กล่าวถึงข้างต้นส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐานจงึเห็นความส าคัญของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนซึ่งเป็นนวัตกรรมที่เกิดจาก

ความร่วมมือของกรมสุขภาพจิตและกรมสามัญศึกษา  ในอดีต จะเป็นเครื่องมืออีกชิ้นหนึ่งที่จะช่วยให้

โรงเรียนและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ใช้เป็นกลไกในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในศตวรรษที่ 21 

ซึ่งแวดล้อมไปด้วยข้อมูลข่าวสารปัญหาเศรษฐกิจและสังคมที่มีความเร็ว  ร้อน  แรง  และร้าว  ได้อย่าง

เท่ากัน  ทั่วถึง  ถูกต้องและเป็นธรรมกับเด็กและเยาวชนทุกคน 

 

  



ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

ความหมาย ความส าคัญ และคุณค่าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

การพัฒนานักเรียนให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความสามารถมี

คุณธรรมจริยธรรม  และมีวิถีชีวิตที่เป็นสุขตามที่สังคมมุ่งหวัง โดยผ่านกระบวนการทางการศึกษานั้น

นอกจากจะด าเนินการด้วยการส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนแล้ว  การป้องกันและการช่วยเหลือแก้ปัญหา

ต่าง ๆ ที่เกิดกับนักเรียนก็เป็นสิ่งส าคัญ  เนื่องจากสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในทุกมิติ

ทางด้านการสื่อสารเทคโนโลยี ปัญหาเศรษฐกิจ ปัญหาการระบาดของสารเสพติด ปัญหาครอบครัว 

ปัญหาการแข่งขันทุกรูปแบบก่อให้เกิดความทุกข์ความวิตกกังวล  ความเครียด  ซึ่งล้วนแต่เป็นผลเสีย

ต่อสุขภาพจิต  และสุขภาพกายของทุกคนจนน าไปสู่การเกิดปัญหาและสภาวะวกิฤตทางสังคม   

ด้วยความตระหนักถึงความส าคัญในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน ให้มีความสมบูรณ์

พร้อมอย่างเป็นองค์รวม ทั้งด้านร่างกาย สติปัญญา ความรู้ความสามารถ คุณธรรมจริยธรรม 

ตลอดจนให้มีทักษะในการด ารงชีวิต  กระทรวงศึกษาธิการจึงได้ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  โดยเฉพาะอย่างยิ่งกรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข  จัดท าระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนขึ้น  ตั้งแต่ปี 2543 ซึ่งประสบผลส าเร็จเป็นอย่างดีในโรงเรียนที่ด าเนินการอย่างจริงจังและ

ต่อเนื่อง  ดังนั้นทุกโรงเรียนในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบในการสร้างเสริมคุณภาพชีวิต

ผู้เรียน  และแก้วิกฤตสังคมจึงควรน าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนมาประยุกต์ใช้และพัฒนาให้

เหมาะสมกับบริบทของแต่ละโรงเรียน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ การส่งเสริมพัฒนา การป้องกันและการแก้ไขปัญหา 

ให้แก่นักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจ มีคุณภาพชีวิตที่ดี มี

ทักษะในการด ารงชีวติและรอดพ้นจากสภาวะวิกฤตต่าง ๆ ได้อย่างปลอดภัย 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง กระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ  มีขั้นตอน  มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงานโดยการมีส่วนร่วมของ

บุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและนอกสถานศึกษา อันได้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหารและครูทุกคน  มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน  มีมาตรฐานคุณภาพและมี

หลักฐานการท างานที่ตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

1. เพื่อให้การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปอย่างมรีะบบ มีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใหโ้รงเรียน  กรรมการสถานศกึษา  ผู้ปกครอง  ชุมชน  องค์กรและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง         

มีการท างานร่วมกันโดยผ่านกระบวนการท างานที่ชัดเจน  มีร่องรอยหลักฐานการปฏิบัติงาน สามารถ

ตรวจสอบและประเมนิผลได้ 

 



ประโยชน์และคุณค่าของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

1. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างทั่วถึงและตรงตามสภาพปัญหา 

2. สัมพันธภาพระหว่างครูกับนักเรียนเป็นไปด้วยดีและอบอุ่น 

3. นักเรียนรู้จักตนเอง ควบคุมตนเองได้มีการพัฒนาความฉลาดทางอารมณ์ ( EQ) ซึ่งจะเป็น

รากฐานในการพัฒนาความเก่ง (IQ) คุณธรรมจรยิธรรม (MQ) และความมุง่มั่นที่จะเอาชนะอุปสรรค (AQ) 

4. นักเรียนเรียนรูอ้ย่างมคีวามสุข และได้รับการส่งเสริมพัฒนาเต็มตามศักยภาพอย่างรอบด้าน 

5. ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนอย่างเข้มแข็งจริงจัง ด้วยความเสียสละ

เอาใจใส่ 

กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นกระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบมีขั้นตอน  มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงาน  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุก

ฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  อันได้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา  ผู้ปกครอง  

ชุมชน  ผูบ้ริหารและครูทุกคน  มีวธิีการและเครื่องมอืที่ชัดเจน  มีมาตรฐานคุณภาพและมีหลักฐานการ

ท างานที่ตรวจสอบได้ 

          กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีองค์ประกอบส าคัญ 5 

ประการ  ดังน้ี 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

2. การคัดกรองนักเรียน 

3. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

4. การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียน 

5. การส่งต่อ 
 

การรู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล 

ด้วยความหลากหลายของนักเรียนและนักเรียนแต่ละคนซึ่งมีพื้นฐานความเป็นมาของชีวิตที่

แตกต่างกัน  ผ่านการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมในหลายลักษณะ ทั้งด้านบวกและด้านลบ ดังนัน้ การ

รู้ขอ้มูลที่จ าเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยใหค้รูอาจารย์มีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น

สามารถน าขอ้มูลมาวิเคราะหเ์พื่อการคัดกรองนักเรียนและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาส่งเสริม การ

ป้องกัน และแก้ไขปัญหาของนักเรียนได้อย่างถูกทางซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ได้จากเครื่องมือและ

วิธีการที่หลากหลาย ตามหลักวิชาการ  มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา  โดยเฉพาะในการแก้ไข

ปัญหานักเรียน ซึ่งจะท าให้ไม่เกิดขอ้ผดิพลาดต่อการช่วยเหลือนักเรียน 

 



การคัดกรองนักเรยีน 

การคัดกรองนักเรียนเป็นการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อการจัดกลุ่มนักเรียนซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างยิ่งในการหาวิธีการที่เหมาะสมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ตรงกับสภาพปัญหาและ

ความตอ้งการจ าเป็นด้วยความรวดเร็วและถูกต้องแม่นย าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยการแบ่ง

นักเรียนเป็น4 กลุ่ม ดังนี้ 

1. กลุ่มปกติคือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ตามเกณฑก์ารคัดกรองของโรงเรียน

อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมคิุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 

2. กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน ซึ่ง

โรงเรียนต้องให้การป้องกันและแก้ไขตามกรณี 

3. กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของ

โรงเรียนซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน 

4. กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่ง

ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุใน

ระดับเดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนา

ศักยภาพความสามารถพิเศษนั้นจนถึงขัน้สูงสุด 

การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน แต่

ส าหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหานั้น  จ าเป็นอย่างมากที่ตอ้งใหค้วามดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหา

วิธีการช่วยเหลือทั้งการป้องกัน  และการแก้ไขปัญหาโดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็น

ปัญหาของสังคมการสร้างภูมคิุ้ม กันการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จงึเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่

และมีคุณค่าอย่างมากในการพัฒนาให้นักเรียนเติบโต เป็นบุคคลที่มคีุณภาพของสังคมตอ่ไป 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นมีหลายเทคนิควิธีการ แต่สิ่งที่ครูที่ปรึกษา

จ าเป็นต้องด าเนนิการมอีย่างนอ้ย 2 ประการ คือ 

1. การใหค้ าปรึกษาเบือ้งตน้ 

2. การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

การส่งเสริมพัฒนานักเรยีน 

การส่งเสริมพัฒนานักเรียน เป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ

หรือกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา  กลุ่มความสามารถพิเศษให้มีคุณภาพมากขึ้นได้พัฒนาเต็มศักยภาพ มีความ

ภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลายเป็น

นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหาและเป็นการช่วยใหน้ักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ

และมีคุณภาพตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรอืชุมชนคาดหวังตอ่ไป 



การส่งเสริมพัฒนานักเรียนมีหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถพิจารณาด าเนินการได้แต่มีกิจกรรมหลัก

ส าคัญที่โรงเรียนตอ้งด าเนินการ คือ 

1. การจัดกิจกรรมโฮมรูม 

2. การเยี่ยมบ้าน 

3. การจัดประชุมผู้ปกครองช้ันเรยีน (Classroom meeting) 

4. การจัดกิจกรรมเสริมสรา้งทักษะการด ารงชีวติและกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

การส่งต่อนักเรยีน 

ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษาหากมีกรณีที่บางปัญหามีความยาก

ต่อการช่วยเหลือหรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้นก็ควรด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เช่ียวชาญ

เฉพาะด้านต่อไปเพื่อให้ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้นหากปล่อยให้

เป็นบทบาทหนา้ที่ของครูที่ปรึกษาหรอืครูคนใดคนหนึ่งเพียงล าพังความยุ่งยากของปัญหาอาจมีมากขึ้น

หรือลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไขซึ่งครูที่ปรึกษาสามารถด าเนินการได้ตั้งแต่

กระบวนการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือคัดกรองนักเรียนก็ได้ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหาของ

นักเรียนในแต่ละกรณี 

การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบคอื  

1 การส่งต่อภายในครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้ทั้งนี้ขึ้นอยู่

กับลักษณะปัญหาเช่นสง่ตอ่ครูแนะแนวครูพยาบาลครูประจ าวิชาหรอืครูฝ่ายปกครอง 

2 การส่งต่อภายนอกครูแนะแนวหรือครูฝ่ายปกครองเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เช่ียวชาญ

ภายนอกหากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะดูแล

ช่วยเหลือได้ 

 

  



งานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

ส่งเสริมความส าเร็จด้านการเรียนและด้านการด ารงชีวิตของนักเรียน โดยการดูและช่วยเหลือ

นักเรียนแต่ละคนใหไ้ปสู่เป้าหมายปลายทางตามความมุ่งหวังของตัวนักเรียนเอง และความคาดหวังของ

สังคม 

1.1. คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  (คณะผู้บริหาร) มีหน้าที่   

    1.1.1 ส่งเสริม  สนับสนุน  การขับเคลื่อนและผดุงรักษาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    1.1.2 สรา้งขวัญก าลังใจและพัฒนาบุคลากร 

   1.1.3 เป็นผู้น าในการผนึกผสาน  บูรณาการภารกิจโดยรวมของสถานศกึษา 

    1.1.4 ประสานสัมพันธ์และสร้างความเข้มแข็งให้ทีมประสาน ทีมท า และเครือข่าย

ด าเนนิงานจากทุกภาคส่วน 

    1.1.5 นิเทศ ก ากับติดตามและประเมินผล 

 1.2. คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน (ทมีประสาน) มีหน้าที่ 

  1.2.1 ปฏิบัติงานในฐานะบุคลากรหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  1.2.2 ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการด าเนินงาน

และหนว่ยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  1.2.3 จัดท าเครื่องมือ สื่ออุปกรณ์ที่จ าเป็นในการพัฒนาด าเนินงานและรับผิดชอบใน

การช้ีแจงสรา้งความรู้ ความเข้าใจ แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

  1.2.4 จัดการประชุมคณะกรรมการทุกฝ่ายอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพื่อแสวงหา

แนวทางในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  1.2.5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและด าเนินการอื่นใด เพื่อให้ระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 1.3  คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน (ทมีท า)  มีหน้าที่ 

  1.3.1 ประสานงานกับผูเ้กี่ยวข้องและด าเนินการประชุมช้ีแจง 

  1.3.2 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน ประเมินผลการจัดท ารายงานตามระดับช้ัน 

  1.3.3 ศึกษาข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับความต้องการของครูที่ปรึกษาและนักเรียน  

เพื่อประโยชน์ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  1.3.4 ประชุมคณะกรรมการฯ อย่างตอ่เนื่อง สม่ าเสมอ 

  1.3.5 ด าเนนิการดูแลใหค้วามช่วยเหลือนักเรียน ตามขั้นตอนและกระบวนการของงาน

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 



บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  

 1. หัวหน้าระดับ/รองหัวหน้าระดับ 

       1.1 ติดตาม  ก ากับ  ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 

       1.2 ประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

       1.3 จัดประชุมครูในระดับเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

       1.4 จัดประชุมเพื่อปรึกษาปัญหารายกรณี (Case Conference) 

       1.5 บันทึกหลักฐานในการปฏิบัติงานและจัดท ารายงาน ประเมินผลระดับ ส่งผู้บริหารโดย

ทีมประสาน 

 2. ครูที่ปรึกษา/ครูประจ าชั้น 

         2.1 ด าเนนิการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางที่ก าหนด ดังนี้ 

    2.1.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยการรวบรวมข้อมูลผู้เรียนเป็นรายบุคคล จัดท า

ข้อมูลใหเ้ป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 

    2.1.2 คัดกรองนักเรียน วิเคราะห์ข้อมูลจ าแนกจัดกลุ่มนักเรียน เช่น กลุ่มเด็ก  

มีความสามารถพิเศษกลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มมีปัญหาตอ้งการความช่วยเหลืออย่างเร่งด่วน 

    2.1.3 ส่งเสริมและพัฒนานักเรียน โดยจัดกิจกรรม โครงการ  โครงงาน ส่งเสริมพัฒนา

ผูเ้รียนใหรู้้จักตนเอง รักและเห็นคุณค่าในตนเอง มีทักษะในการด ารงชีวติ 

    2.1.4 การป้องกันและการแก้ไขปัญหา ดูแลให้ค าปรึกษาในกรณีที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน  

ทั้งรายบุคคล และรายกลุ่ม  

    2.1.5 การส่งต่อในกรณีที่เป็นปัญหาของนักเรียนซับซ้อน ให้ส่งต่อไปยังครูแนะแนว 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนหรอืผูท้ี่มทีักษะความสามารถตรงกับลักษณะปัญหา 

  2.2 พัฒนาตนเองด้านองค์ความรูท้างจิตวทิยาการแนะแนว และการให้ค าปรึกษา 

  2.3 ร่วมประชุมกลุ่ม ระดับและปรึกษาปัญหารายกรณี 

        2.4 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานส่งหัวหนา้ระดับ  

 3. ครูผู้สอนประจ าวิชาและครูที่เกี่ยวข้อง   

  3.1 ศกึษาข้อมูลของนักเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อรู้จักและเข้าใจผูเ้รียนอย่างแท้จรงิ  

  3.2 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนแก่ครูที่ปรึกษา และความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาและผู้เกี่ยวข้อง

ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  3.3 ให้ข้อมูลในการรู้จักและเข้าใจผู้เรียนในการจัดระบบการเรียนรู้กิจกรรมการพัฒนาผู้เรียน

และบริการตา่ง ๆ ใหผู้เ้รียนได้พัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ 

   3.4 ให้ค าปรึกษาเบือ้งต้นในรายวิชาที่สอน ในด้านการศกึษาต่อ การประกอบอาชีพ ทักษะการ

ด ารงชีวติ และบุคลิกภาพที่พึงประสงค์ 



  3.5 พัฒนาตนเองด้านความรู้ทางจิตวิทยาและการแนะแนวและน ามาบูรณาการในการจัด

ประสบการณก์ารเรียนรูใ้ห้แก่ผู้เรยีน 

  3.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษารายกรณี ในกรณีที่เกี่ยวข้องกับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   3.7 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน สรุป และรายงานส่งหัวหนา้ระดับ 

 ๔. ครูแนะแนว   

  ๔.๑ นิเทศ (Supervising) สนับสนุนและเป็นแกนหลักแก่ครูที่ปรึกษาและผู้เกี่ยวข้องทุกคนใน

การให้ความรู้ เทคนิค วิธีการ และกระบวนการตามหลักจิตวิทยาและการแนะแนวเพื่อให้การดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนในประเด็นส าคัญต่อไปนี้ 

   4.1.1 เทคนิค วธิีการ และเครื่องมือ เพื่อการรูจ้ักและเข้าใจผูเ้รียน รวมทั้งการคัดกรอง 

จัดกลุ่มผู้เรยีน ให้ค าปรึกษาเบือ้งตน้ เชน่ การใชร้ะเบียนสะสม แบบทดสอบ การสังเกตการสัมภาษณ์  

   4.1.2 เสนอแนวทางในการจัดกิจกรรมโฮมรูม การประชุมผู้ปกครองช้ันเรียน และกิจกรรม

ส าหรับผู้เรยีนทุกกลุ่มคัดกรอง 

   4.1.3 ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับธรรมชาติและลักษณะผูเ้รียนกลุ่มพเิศษประเภท 

ต่าง ๆ และเสนอแนะแนวทางในการช่วยเหลือส่งเสริมและพัฒนาผูเ้รียน 

   4.2 ให้ค าปรึกษา (Counseling) แก่ผู้เรียน (ในกรณีที่ครูเป็นที่ปรึกษาไม่สามารถแก้ไขหรือยาก

ต่อการช่วยเหลือ)  

   4.3 ประสาน (Co-coordinating) กับผู้ เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสถานศึกษา เป็นระบบ 

“เครือขา่ย” ในการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  4.4 จัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนในคาบแนะแนว  

  4.5 ให้บริการต่าง ๆ หรือจัดท าโครงการ กิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นการ      

สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  4.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

  4.7 ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนว ให้ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ

ภายนอกและติดตามการช่วยเหลือนัน้ 

  4.8 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งผูบ้ริหารและหัวหน้าระดับ 

 5. ผู้แทนนักเรยีน   

  5.1 เรียนรู้ ท าความเข้าใจกรอบแนวคิดของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  5.2 ประสานงานในการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวข้องกับสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นของ

เพื่อนนักเรียน 

  5.3 มีสว่นร่วมในการก าหนดแผน / โครงการ / กิจกรรม 



  5.4 เป็นแกนน าในการดูแลช่วยเหลือเพื่อนนักเรียนให้ได้รับประสบการณ์เรียนรู้และเสริมสร้าง

ทักษะการด ารงชีวติอย่างเต็มตามศักยภาพ 

 

แผนผังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 Flow chart ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

โรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ี ชุมพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดทิศทางกล

ยุทธ์ระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 

วิเคราะห์สภาพปัญหา  

ศึกษาข้อมูลพฤติกรรม

นักเรียน 

บรบิทชุมชน/โรงเรียน 

นิเทศ  ก ากับติดตาม  และประเมิน 

ปรับปรุงพัฒนาการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

พรบ.การศึกษาแหง่ชาต ิ

กลยุทธ์/นโยบาย 

การจัดการศึกษา 

สพฐ/สพม 

อบรม/พัฒนา  

ศกึษาดูงาน 

ด าเนนิงานตามนโยบาย

อนุมัตแิผนงาน/โครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

- ทีมน า  

- ทีมประสาน 

- ทีมท า 
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คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานทั่วไป (ประธาน) หัวหน้าระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  (รองประธาน) หัวหนา้งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

(กรรมการและเลขาฯ) 

หัวหน้าระดับชั้น /รองหน้าระดับชั้น 

ครูที่ปรึกษา 

การคัดกรองนักเรียน 

รู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล 

รายงาน 

สรุปผลการ

ด าเนนิงาน 

ส่งเสรมิและพัฒนา 

ปกติ เสี่ยง/ปัญหา 
ช่วยเหลือ/

ส่งต่อ 

ส่งต่อ 

1.ครท่ีูปรึกษา 

2.ครูพยาบาล 

3.ครูแนะแนว 

4.ผู้ปกครอง/โรงพยาบาล 

5.ครูฝ่ายปกครอง 

1.กิจกรรมโฮมรูม 

2.กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง 

3.กิจกรรมบูรณาการในคาบประชุมระดับ 

4.กิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

5.กิจกรรมกีฬาส ี

6.กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

7.กิจกรรมรณรงค์ตอ่ต้านยาเสพติด 

8.กิจกรรมค่ายคณุธรรม 

9.เครอืขา่ยผู้ปกครอง และอื่น ๆ  

1.ข้อมูลเชงิประจักษ์ 

2.แบบประเมนิพฤติกรรมเด็ก (SDQ) 

3.แบบประเมิน EQ 

1.การศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 

2.การเยี่ยมบ้าน 

3.การสังเกต 

4.ระเบียนสะสม 

บุคคลในข้อ 1 – 5 ร่วมกันอบรมนักเรียนกลุม่เสี่ยง/มีปญัหา/ควบคมุ

ความประพฤต/ิบ าเพญ็ประโยชน์ตามความเหมาะสม 



 

 

 

 

การบริหารระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีนโรงเรยีนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นิเทศ  ก ากับ  ติดตามประเมินผล 

ด าเนินงานตามระบบ 

- การรู้จักนักเรยีน 

- การคัดกรอง 

- การส่งเสริม 

- การช่วยเหลือ,แก้ไข 

- การส่งต่อ 

- การประเมนิและรายงาน 

ปรับปรุง พัฒนา  สรุปรายงาน  ประชาสัมพันธ์ 

นโยบาย

ของ

โรงเรียน 

- วเิคราะห์สภาพปัญหา 

- ศักยภาพของโรงเรียน 

- บริบทชุมชน 

P 

D 

C 

A 



มาตรฐานการปฏิบัติงานกิจการนกัเรียน  กลุม่บริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป (งานกิจการนักเรยีน)  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินงานกิจการนักเรียน 

3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานของงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม

ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ

หรอืสั่งการอนุญาตหรอือนุมัตแิล้วแต่กรณี 

5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ

คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน 

6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอก

โรงเรียนในบางโอกาส 

7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้า

กับสังคม และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 

8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรม

ที่ไม่ เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 

10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผดิชอบ 

11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อป้องกันและแก้ไข 

12. ติดตอ่ประสานงานกับผูป้กครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

14. ช่วยเหลือและใหบ้ริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงตอ่ไป 

16. ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป (งานกิจการนักเรยีน) 

1. ก ากับดูแลงาน โครงการ  กิจกรรมและระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนตามที่ได้รับ

มอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและผูอ้ านวยการโรงเรียน 

2. ให้ด าเนินไปตามแผนที่ก าหนดและให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. นิเทศ  ติดตาม  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 



4. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ที่ดูแลงานกิจการนักเรียนใน

กรณีรองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานบรหิารระดับชั้นเรยีน/ครูที่ปรึกษา 

หัวหน้าระดับชั้นและรองหัวหน้าระดับชั้น  มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

2. ประชุมรว่มกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

3. ท าหนา้ที่เป็นกรรมการบริหารงานกิจการนักเรียน 

4. ด าเนนิงานกิจการนักเรียนในระดับที่รับผดิชอบใหเ้ป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้ 

5. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่จะ

ก่อใหเ้กิดผลดีตอ่นักเรียนในระดับที่รับผดิชอบ 

6. ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับชัน้ 

7. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบของนักเรียน หาทางป้องกันมิใหน้ักเรียน

ประพฤติหรือกระท าผิดระเบียบของโรงเรียนและร่วมกันก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาด้าน

พฤติกรรมของนักเรียน 

8. ชีแ้จง กฎระเบียบ ขอ้บังคับของโรงเรยีนใหน้ักเรียนในระดับใหเ้ข้าใจและชัดเจน งา่ยต่อการปฏิบัติ 

9. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนเป็นปัจจุบัน 

10. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงงาน

กิจการนักเรียนเมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึน้ไป 

11. แนะน าตักเตือน และติดตามนักเรียนในระดับช้ันใหท้ั่วถึง 

12. จัดประชุมปรึกษาหารอืร่วมกับครูในระดับช้ัน เพื่อเตรียมการปฏิบัติงานระดับช้ันและแก้ปัญหาต่าง ๆ 

13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้นเรียน 

14. รายงานผลการด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมายและปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียนที่

เกิดขึ้นต่อผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป (งานกิจการนักเรียน)/รองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป  

15. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในระดับช้ันที่รับผิดชอบในการด าเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมายใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

16. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือ

กิจกรรมกับ ทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 

17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



ครูที่ปรึกษา  มีหน้าที่ 

1. ร่วมพธิีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การ

เดินแถวเข้าช้ันเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุด

ส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก ครั้งที่มกีิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม กิจกรรมระดับ อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมกิจกรรมระดับ 

ของนักเรียนเรื่องที่อบรม/กิจกรรมแนะน านักเรียนทุกวัน 

3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียน

เข้าใจและชัดเจนงา่ยต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย 

การมาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนา้ระดับ และ ผูป้กครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ 

เก้าอี้ให้เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ 

วันส าคัญทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง 

ประสานงานกับงานวัดและประเมินผล งานแนะแนว และผูป้กครอง 

7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่ม

การเรียน การ ท ากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่ โรงเรียนก าหนด  

เมื่อนักเรียนประพฤติ ผดิระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้

นักเรียนม ีพฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความ

สะอาดของ เครื่องแต่งกาย หอ้งเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ 

ให้ถูกวิธี 

12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียน

ในที่ปรึกษาสม่ าเสมอและต่อเนื่องเพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไมเ่หมาะสมกับสภาพนักเรียน 

13. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และสง่ผู้ปกครองให้ทันเวลา 

14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี

ตลอดเวลา 

15. ติดตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 



16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรยีน  มีหน้าที ่ 

1. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ศีลธรรม จรรยา

มารยาท ขนบธรรมเนยีมประเพณี และวัฒนธรรมของชาติ 

2. จัดอบรมนักเรียนทุกระดับช้ันโดยเน้นคุณธรรม จรยิธรรม และค่านิยมที่ดีงาม 

3. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 

4. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ

โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรยีน 

5. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวัน

ส าคัญของชาต ิ

6. จัดให้มกีิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผดิชอบต่อสังคม 

7. จัดโครงการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมเพื่อให้นักเรียนเป็นไปตามคุณลักษณะที่พึง

ประสงค์ของโรงเรียน 

8. ประสานงานกับฝา่ยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที ่  

1. ก าหนดหน้าที่ ความรับผดิชอบของครูเวรประจ าจุด ครูเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน  

2. จัดวางบุคลากรเพื่อปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าจุด ครูเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน  

3. จัดระบบการรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรยีนและนอกโรงเรียนใหม้ีประสิทธิภาพ  

4. จัดท าค าสั่ง  เอกสาร แบบบันทึกการปฏิบัติงาน และการด าเนินงานส าหรับการใชแ้ละการรายงาน  

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าเวรรักษาการณ์และผู้ตรวจเวรประจ าวันในเวลากลางวัน 

1. บันทึกการตรวจเวรประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 

2. วางแผนการด าเนนิงานรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน 

3. จัดครูและเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติเวรยามประจ าวันในเวลากลางวัน 

4. จัดครูและเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติหนา้ที่เวรยามในวันหยุดราชการและปิดภาคเรียน 

5. จัดครูเป็นผู้ตรวจการปฏิบัติหนา้ที่เวรยามประจ าวันในเวลากลางวัน 

6. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติหนา้ที่เวรยามประจ าวันในเวลากลางวัน 



7. ประสานงานกับฝา่ยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียนเพื่อใหด้ าเนนิงานเป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

8. รับผิดชอบเหตุการณป์ระจ าวันใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 

ผู้ตรวจเวรประจ าวันในเวลากลางคืน 

1. บันทึกการตรวจเวรประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 

2. วางแผนการด าเนินงานรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน 

3. จัดครูและเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติเวรยามประจ าวันในเวลากลางคืน 

4. จัดครูและเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติหนา้ที่เวรยามในวันหยุดราชการและปิดภาคเรียน 

5. จัดครูเป็นผู้ตรวจการปฏิบัติหนา้ที่เวรยามประจ าวันในเวลากลางคนื 

6. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติหนา้ที่เวรยามประจ าวันในเวลากลางคนื 

7. ประสานงานกับฝา่ยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียนเพื่อใหด้ าเนนิงานเป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

8. รับผดิชอบเหตุการณ์ประจ าวันใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 

เวรประจ าวัน 

1. บันทึกชื่อนักเรียนในสมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 

2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศกึษา 

3. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และ

แจ้งให้ครูปรึกษาหรอืงานกิจการนักเรียนหรอืผูท้ี่ผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 

4. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่า

นักเรียนจะกลับหมดหรอือย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 

5. รับผิดชอบเหตุการณป์ระจ าวันใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 

6. สรุปเหตุการณป์ระจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 

งานส่งเสรมิประชาธิปไตยและสภานักเรยีน  มีหน้าที ่ 

1. จัดท าเอกสารชีแ้จง  เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2. จัดใหม้ีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้

สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรยีนอย่างเด่นชัด 

5. จัดให้มกีารเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/

โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 



7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การ

เคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 

8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่

ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดท าคู่มอืคณะกรรมการสภานักเรียน 

10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/ 

พระมหากษัตรยิ์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคดิเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรยีน 

12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบ 

งานอนามัยโรงเรยีนและประกันอุบัติเหตุนักเรยีน  มีหน้าที่    

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานงานอนามัยโรงเรียนและ

ประกันอุบัติเหตุนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ด าเนนิการจัดท าประกันอุบัติเหตุใหก้ับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

3. ประสานกับงานแนะแนว ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มปีัญหาดา้นสุขภาพ 

4. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานงานอนามัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

นักเรียน  และจัดท ารายงานประจ าปีของงานงานอนามัยโรงเรยีนและประกันอุบัติเหตุนักเรียน   

5. การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีให้กับครูและบุคลากร 

6. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งตน้ 

7. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล  

ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

8. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม

ความจ าเป็น 

9. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ  บันทึกสุขภาพ สถิติ

น้ าหนักและส่วนสูงนักเรียนให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษาหรอืครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 

10. ติดตอ่แพทย์หรอืเจ้าหนา้ที่อนามัยใหภู้มคิุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 

11. ติดตอ่ประสานงานกับผูป้กครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

12. รณรงคแ์ละเชญิชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 

13. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน  และ

ประจ าปีของงานอนามัย 

14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานต่อต้านยาเสพติดและโรงเรยีนสีขาว  มีหน้าที่   

1. จัดท าสถิติขอ้มูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนดิต่าง ๆ 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผูป้กครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

3. การวางแผน สร้างเครือขา่ยเฝา้ระวัง 

4. การตรวจคน้หาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 

5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ตอ่ต้านยาเสพติด 

7. ด าเนนิการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

8. จัดให้มกีิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาตา้นยาเสพติด 

9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 

10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11. การตดิตามประเมินผลและรายงานใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ 

12. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

งานพัฒนาศักยภาพนักเรยีน  มีหน้าที ่  

1. ด าเนินการคัดกรองนักเรียน  กลุ่มปกติ  กลุ่มความสามารถพิเศษ  กลุ่มเสี่ยง  กลุ่มมี

ปัญหาตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  โดยใช้เครื่องมอืต่าง ๆ ของทางกรมสุขภาพจิต 

2. จัดกิจกรรมให้นักเรียนตามศักยภาพความถนัด และความสนใจ   

3. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียนที่ขาดเรียนไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมินของหลักสูตร   

4. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง มีหน้าที่   

1. ด าเนนิการเลือกสรรเครอืข่ายผู้ปกครองของโรงเรียนตามขั้นตอนกระบวนการที่โรงเรยีนก าหนด   

2. ด าเนนิการแต่งตั้งเครือขา่ยผู้ปกครองของโรงเรียน 

3. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งดานการท างานและระดม

ทรัพยากรสนับสนุนการศกึษา 

4. ด าเนินการประชุม  วางแผนให้เครือข่ายผู้ปกครองโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ 

ของโรงเรียนตามความเหมาะสม  ตามระเบียบของกระทรวงศกึษาธิการ   

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาพฤติกรรมนักเรยีน  มีหน้าที ่  

1. จัดท าขอ้มูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

2. จัดให้มกีารก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 



4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าหอ้งเรียน ของนักเรียน 

5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

6. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่

เหมาะสมของนักเรียน 

7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มพีฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 

9. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

10. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

งานแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที ่  

1. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจ าปี  ตาม

นโยบายและภารกิจของสถานศกึษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศกึษาธิการ 

2. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตาม

แผนที่ก าหนด 

3. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชีว้ัดในแผนงานและโครงการ  การใชเ้งินและ

งบประมาณเสนอต่อผู้บริหารสถานศกึษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  มีหน้าที ่ 

1. ส่งเสริมการแสดงความสามารถ  กล้าคิด  กล้าท า กล้าแสดงออกและช่วยสร้างเสริม

ความภาคภูมใิจ 

2. ใช้สื่อ ดนตรี กีฬา ในการเข้าถึงเยาวชน  และกระตุน้ให้เยาวชนเข้ามารวมกลุ่มกัน 

3. สร้างความรู้และทักษะในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดซึ่งเป็นภูมิคุ้มกันที่ส าคัญ

ส าหรับเยาวชนในโรงเรยีนใหป้ลอดภัยจากปัญหายาเสพติด 

4. สร้างศูนย์รวมให้วัยรุ่นรวมกลุ่มกันท ากิจกรรมที่สนใจ  สร้างสรรคแ์ละเกิดสุข 

5. สร้างเครือข่าย TO BE NUMBER ONE  ที่มีศักยภาพ จะท าให้การด าเนินงานป้องกันและ

แก้ไขปัญหายาเสพติดเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ  ต่อเนื่องและยั่งยนื 

งานโครงการโรงเรียนสุจริต  มีหน้าที่  ปลูกฝัง ป้องกัน สร้างเครือข่ายป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริต โดยจัดกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นให้เด็กตระหนัก รู้ เข้าใจและคิดอย่างมีเหตุผล ซึมซับ

คุณค่าความดี สร้างความรู้สกึรับผิดชอบช่ัวดี ภูมใิจในการท าความดี รังเกียจคนโกงและพร้อมที่จะเป็น

คนเก่งที่ไม่โกง  

งานสโมสรอินเทอร์แรคท์  มีหน้าที่ ส่งเสริมให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของนักเรียน

ด้านจติอาสาในขอบข่ายที่เหมาะสม  และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 



งานสารวัตรนักเรยีนและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์  มีหน้าที ่  

1. จัดท าตารางเวรส าหรับการปฏิบัติหนา้ที่ประจ าวัน 

2. ด าเนนิการประชุมเพื่อปรึกษาหารอืกับครูที่ปฏิบัติหนา้ที่สารวัตรนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมเพื่อสง่เสริมให้นักเรียนมีวินัยและปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 

4. ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ  และพัฒนาสังคมฯ  ออกตรวจตามแหล่งสถานบันเทิง   

สนุกเกอร์  หอพัก  บ้านเชา่  ร้านเกม  และสวนสาธารณะ 

5. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา  และแจ้งผูป้กครองทราบเพื่อหาแนวทางแก้ไข 

6. ท าหน้าที่ช่วยเหลือครูเวรประจ าวันด้านรักษาความปลอดภัยทั้งภายในและภายนอก 

บริเวณโรงเรียนตั้งแตเ่วลา  08.00 – 16.30 น. 

7. ออกตรวจสถานการณห์นา้โรงเรียนในช่วยเช้าก่อนเคารพธงชาติ 

8. บันทึกการปฏิบัติหนา้ที่ทุกวันเพื่อรายงานสถานการณ์ที่ได้พบเห็นตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

9. ด าเนนิการวางแผนปฏิบัติงานสารวัตรนักเรียนให้เป็นรูปธรรม 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานส านักงาน  มีหน้าที่  ลงทะเบียนหนังสือราชการ หนังสือรับเข้า – ออก จัดหาวัสดุอุปกรณ์ให้

เพียงพอ จัดท าเอกสาร เกียรติบัตรต่าง ๆ การรายงานผลประเมินผลงานด้านต่าง ๆ ของงานกิจการ

นักเรียน  พร้อมกับประชาสัมพันธ์ลง website ของงานกิจการนักเรียนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบัน  

งานสารสนเทศเพื่อการพัฒนา  มีหน้าที ่

1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศงานกิจการนักเรียน  เพื่อใช้ในการพัฒนา

สถานศกึษา 

2. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกงานของงานกิจกร

นักเรียนเพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของงานกิจการนักเรียนให้เป็นระบบที่ทันสมัย   สะดวก  แก่การ

รายงานผูบ้ริหาร 

4. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของงานกิจการ

นักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 

5. จัดท าบัตรนักเรียนใหม้ีความทันสมัยเหมาะกับการใชง้าน 

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 

งานพัฒนาระบบโปรแกรมช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที่ พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลนักเรียนท าผดิ

กฎระเบียบโรงเรียน  เชน่ มาสาย ไม่เข้าแถว หนเีรียน  และบันทึกนักเรียนใชบ้ริการคลินกิสุขภาพ     
 

 



งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียน 

1. จัดท าปฏิทินการนเิทศภายใน 

2. ด าเนนิการนิเทศภายในโดยเข้าร่วมการนเิทศรว่มกับรองผูอ้ านวยการและผู้ช่วยรอง

ผูอ้ านวยการทุกครั้งที่ด าเนินการนเิทศ 

3. บันทึกผลการนิเทศ เพื่อหาข้อสรุปและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

4. สรุปและรายงานผลการนเิทศตดิตาม 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 

บุคลากรทั้งหมดของงานกิจการนักเรียน  

1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

จัดท าแผนงานงานกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกัน

คุณภาพภายในโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบ และพรรณนางาน

ของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวนิัย มีคุณธรรม จรยิธรรม 

4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน 

5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อใหเ้กิดความเข้าใจ ความรว่มมอืในการปฏิบัติงาน 

7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 

8. ติดตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการด าเนินการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น/ครูท่ีปรกึษา 

วิธีการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น 

 เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การสรรหาครู

หัวหน้าระดับช้ันและครูที่ปรึกษา  โดยให้งานกิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเป็นผู้ด าเนินการ

แต่งตั้ง  ส าหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั้งและมีค าสั่งแล้วให้ด าเนินการปฏิบัติหน้าที่

ตามวาระที่ได้ด าเนินการแต่งตั้งจนครบวาระ   
 

 วิธีการ 

1. ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการสรรหาให้แลว้เสร็จ 

2. คัดเลือกรายชื่อผูถู้กเสนอชื่อ  ไม่นอ้ยกว่า  3  คน 

3. ด าเนนิการลงคะแนนเสียงโดยครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 

4. เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมตามความต้องการ  งานกิจการนักเรียนด าเนินการรายงานผลการ

สรรหาต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  และ

ผูอ้ านวยการโรงเรียน 

5. ด าเนนิการเสนอแตง่ตัง้ค าสั่ง  วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  3  ปี (ปีการศึกษา) 

  



ขั้นตอนและวิธีการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น 
 

  
ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ 

คัดเลือกรายชื่อผู้ถูกเสนอชื่อ   

ไม่น้อยกว่า  3  คน 

ด าเนินการลงคะแนนเสียงโดยครูท่ีปรกึษา 

รายงานผลการสรรหาต่อรอง

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมตามความต้องการ 

แต่งตั้งค าสั่ง 

วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2  ป ี



วิธีการสรรหาครูที่ปรึกษา 

 เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การสรรหาครู

หัวหน้าระดับช้ันและครูที่ปรึกษา  โดยให้งานกิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเป็นผู้ด าเนินการ

แต่งตั้ง  ส าหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั้งและมีค าสั่งแล้วให้ด าเนินการปฏิบัติหน้าที่

ตามวาระที่ได้ด าเนินการแต่งตั้งจนครบวาระ   
 

 วิธีการ 

1. คัดเลือกครูที่ปรึกษาโดยเลือกจากห้องที่สอนตามตารางสอน 

2. ด าเนินการระบุห้องประจ าช้ันโดยหัวหน้าระดับช้ัน  รองหัวหน้าระดับเป็นผู้จัดสรรครูที่

ปรึกษา 

3. เมื่อจัดสรรครูที่ปรึกษาที่เหมาะสม  งานกิจการนักเรียนด าเนนิการแต่งตั้งค าสั่ง 

4. ด าเนนิการเสนอแตง่ตัง้ค าสั่ง  วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  1  ปี (ปีการศึกษา) 

 

ขั้นตอนและวิธีการสรรหาครูที่ปรึกษา 

 

  
คัดเลือกครูที่ปรึกษา 

คัดเลือกโดยหัวหน้าระดับชั้นและ

รองหัวหน้าระดับชั้น 

จัดสรรครูที่ปรกึษาที่เหมาะสม 

แต่งตั้งค าสั่ง 

วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 1  ป ี



วิธีการสรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรยีน 

 เพื่อให้เป็นไปตามการปฏิบัติงานงานกิจการนักเรียน  โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  หลักเกณฑ์การ

สรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรียน  โดยให้ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปที่ดูแล 

งานกิจการนักเรียนเป็นผู้สรรหา  และให้รองผู้อ านวยการเสนอค าสั่งแต่งตั้ง  และลงนามในค าสั่ง

แตง่ตัง้โดยผูอ้ านวยการโรงเรียน   ส าหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั้งและมีค าสั่งแล้วให้

ด าเนนิการปฏิบัติหนา้ที่ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
 

 วิธีการ 

1. ผูช่้วยรองผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาหัวหนา้งานเพื่อด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน 

2. รองผู้อ านวยการเห็นชอบ  และด าเนนิการเสนอค าสั่งแตง่ตัง้ 

3. ผูอ้ านวยการลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง   

4. หัวหนา้งานด ารงต าแหน่ง  วาระการด ารงต าแหน่งจนกว่าจะมีผูม้าปฏิบัติหนา้ที่แทน 

ขั้นตอนการสรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรยีน 
 

  
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการด าเนินการสรรหา 

รองผู้อ านวยการเห็นชอบ   

ด าเนินการเสนอค าสั่งแต่งตั้ง 

แต่งตั้งค าสั่ง 

ด ารงต าแหน่งวาระการด ารงต าแหน่งจนกว่าจะมีผู้มาปฏิบัติหน้าที่แทน 



 

 

 

 

 

3.มาตรฐานการปฏิบัติของนักเรียน

โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
  



ข้อปฏิบัตขิองนักเรียนโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

                 นักเรียนทุกคนต้องปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ว่าด้วยการควบคุมความ
ประพฤติของนักเรียน  โรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา  โดยเคร่งครัด  และปฏิบัติตามข้อปฏิบัติอื่น ๆ ดังนี้ 

1. นักเรยีนทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามก าหนด  ดังน้ี 

ก าหนดสัญญาณเวลาเข้าเรียนและเลิกเรียน  ดังนี้ 

เวลา    กิจกรรม 

07.45 น.  เปิดเพลง “มาร์ชโรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา”  

 จ านวน 2 เที่ยว  นักเรียนทุกคนมาเข้าแถว ณ ลานอเนกประสงค์ 

07.50 น.  เชญิธงชาติ  เคารพธงชาติ  สวดมนต์  แผ่เมตตา  ถวายความเคารพร้องเพลง

สรรเสริญพระบารม ี ท าสมาธิ  รับฟังข่าวสารจากทางโรงเรยีนและเดินเข้า

หอ้งเรียนด้วยความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

08.30 – 09.20 น. คาบเรียนที่ 1 

09.20 – 10.10 น. คาบเรียนที่ 2 

10.10 – 11.05 น. คาบเรียนที่ 3 

11.00 – 12.00 น. คาบเรียนที่ 4 และพักรับประทานอาหารกลางวันส าหรับนักเรียน ม.ต้น 

12.00 – 12.55 น. คาบเรียนที่ 5 และพักรับประทานอาหารกลางวันส าหรับนักเรียน ม.ปลาย 

12.55 – 13.50 น. คาบเรียนที่ 6 

13.50 – 14.45 น. คาบเรียนที่ 7 

14.45 – 15.40 น. คาบเรียนที่ 8 

15.40 – 16.00 น. คาบเรียนที่ 9 

2. ระเบียบทั่วไป 

2.1  นักเรียนทุกคนต้องแตง่เครื่องแบบและไว้ทรงผมตามระเบียบฯว่าดว้ยเครื่องแต่งกายนักเรียน 

2.2  มหีนังสือและอุปกรณ์การเรียนต่าง ๆ ตามที่โรงเรียนก าหนด 

2.3  ต้องมาถึงโรงเรียนก่อนเวลา 07.30 น. เพื่อเข้าแถวเคารพธงชาติ  สวดมนต์   แผ่เมตตา  

ถวายความเคารพร้องเพลงสรรเสริญพระบารมี  ท าสมาธิ  รับฟังข่าวสารจากทางโรงเรียนโดยพร้อม

เพรียงกันด้วยความส านึกในชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตรยิ์  ร่วมกิจกรรมของทางโรงเรียนตามก าหนด

และไม่ควรกลับบ้านเกินเวลา  18.00 น. 

2.4  เชื่อฟังและอยู่ในโอวาทของครูทกคน มีความสุภาพอ่อนโยนต่อบุคคลทั่วไป ไม่กล่าวค า

หยาบคาย พูดส่อเสียด ฯลฯประพฤติและปฏิบัติตนใหส้มกับสภาพความเป็นนักเรียน ละเว้นจากการสูบ

บุหรี่ และสิ่งเสพติดทุกชนิดทุกประเภท 



2.5  รักความสามัคคีในหมู่คณะรุ่นพี่จะต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่รุ่นน้อง รุ่นน้องต้อง

เคารพรุ่นพี ่

2.6  ต้องท าความเคารพครู รู้จักกล่าวค าว่า “สวัสดี” “ขอบคุณ” “ขอโทษ” ตามโอกาสอันเหมาะสม 

2.7  เล่นกีฬาในสถานที่ที่โรงเรียนจัดให้ และเล่นอย่างถ้อยทีถ้อยอาศัยซึ่งกันและกัน และไม่

กระท าให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินหรอือันเป็นเหตุให้เกิดการทะเลาะวิวาท 

2.8  ช่วยกันดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียน รักษาทรัพย์สินสมบัติส่วนรวมของโรงเรียน 

2.9  ช่วยกันประหยัดน้าและไฟฟ้าของโรงเรียน ผู้ที่ออกจากห้องเรียนเป็นคนสุดท้ายต้องปิด

ไฟฟ้าและพัดลม  แอร์ฯทุกครั้ง รวมทั้งปิดไฟฟ้าและพัดลม แอร์ฯทุกครั้งที่พบเห็นที่ใดเปิดไฟฟ้า   และ

พัดลม แอรฯ์ทิง้ไว้ 

2.10  ไม่ท าการใด ๆ ที่จะเกิดความเสื่อมเสียแก่โรงเรียน ควรช่วยกันเพิ่มพูนชื่อเสียงของ

โรงเรียนด้วยการแสดงความสามารถด้านต่าง ๆ ที่ดงีาม 

2.11  ผูป้กครองหรอืบุคคลภายนอกที่มาติดตอ่กับนักเรียน คุณครู หรอืบุคลากรภายในโรงเรียน 

ให้ตดิต่อทีส่ านักงานบริหารกิจการนักเรียนก่อนทุกครั้ง 

2.12  ไม่น าเพื่อนหรือผู้ไม่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนเข้ามาในบริเวณโรงเรียน หากจาเป็นต้องขอ

อนุญาตรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปก่อนทุกครั้ง เพื่อนหรือผู้ที่เข้ามานั้นจะต้องแต่งกาย

สุภาพ มีมารยาทเรียบร้อย และต้องนั่งรอในที่ที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 

2.13  นักเรียนพึงใช้เวลาวา่งให้เป็นประโยชน์กับตนเอง ครอบครัว และหมูค่ณะ 

 3. ข้อปฏิบัติในเวลาเรียน 

3.1 ตั้งใจเรียนอย่างมสีัมมาคารวะ ไม่ลุกจากที่นั่งโดยมิได้รับอนุญาตจากคุณครู 

3.2 ไม่ท ากิจกรรมอื่นใดนอกเหนือจากวิชาที่ก าลังเรียน และไม่น าวิชาอื่นมาดูหรือท าโดย 

ครูผูส้อนไม่อนุญาต 

3.3 ระหว่างการเรียน ถ้านักเรียนมีปัญหาต้องการถามหรือแสดงความคิดเห็นให้ยกมือขอ

อนุญาตก่อน 

3.4 ถ้าจ าเป็นต้องออกจากห้องเรียน ให้ขออนุญาตครูผู้สอน และไม่ควรขออนุญาตออกนอก

หอ้งเรียนในคาบแรกที่เข้าหอ้งเรียน ทั้งในภาคเช้าและภาคบ่าย 

3.5 ในกรณีทคุณครูไม่อยู่ในห้องเรียน ให้นักเรียนท างานด้วยความสงบเรียบร้อย ถ้ามีความ

จ าเป็นจะต้องออกนอกหอ้งเรียน ให้ขออนุญาตหัวหนา้หอ้ง 

3.6 เมื่อมีการเปลี่ยนหอ้งเรียนระหว่างคาบให้กระท าโดยไม่ชักช้าเถลไถล 

4. การมาโรงเรยีนสาย 

4.1 นักเรียนที่มาถึงโรงเรียนหลังจากที่เชิญธงชาติขึ้นสู่ยอดเสาเรียบร้อยแล้ว  นักเรียนที่ 

มาสายจะต้องปฏิบัติดังนี ้



 4.1.1. พบครูเวรประจ าวันที่บริเวณหน้าประตูโรงเรียน และท ากิจกรรมตามที่ครูเวรมอบหมาย 

 4.1.2.  กรอกบัตรมาสายส่งครูเวร 

 4.1.3   ท ากิจกรรมหนา้เสาธง  เหมอืนกับนักเรียนที่เข้าแถวปกติ 

 4.1.4   ครูเวรตักเตือน  หรอือบรมแล้วแตก่รณี 

 4.5.5   นักเรียนที่มาโรงเรียนตั้งแตเ่วลา  12.00 น. เป็นต้นไป  ให้นักเรียนเขียนลากิจ/ป่วย 

4.2 การปฏิบัติเมื่อมาสายหลังเวลา  08.30 น.  หรอืนักเรียนเข้าช้ันเรยีนหมดแลว้ 

 4.2.1  นักเรียนกรอกบัตรมาสายที่ป้อมยามโดยมีครูเวรรับนักเรียนมาสาย คาบที่ 1 

 4.2.2  กรอกบัตรมาสายส่งครูเวร  

 4.2.3  ท ากิจกรรมหน้าเสาธง  เหมอืนกับนักเรียนที่เข้าแถวปกติ 

 4.2.4  นักเรียนมาสายจะได้รับโทษตามที่โรงเรียนก าหนด 

 4.2.5  หากมาสายครบ 3 ครั้ง  จะเชญิผูป้กครอง 

5. ข้อปฏิบัติในการหยุดเรยีนหรอืขาดเรยีน 

เมื่อนักเรียนหยุดเรียน ต้องส่งใบลาถึงครูที่ปรึกษาโดยเร็วที่สุดหรือโทรศัพท์ให้ทางโรงเรียน

ทราบเป็นการด่วน และส่งใบลาโดยมีลายมือชื่อผู้ปกครองรับรองอย่างถูกต้องเป็นหลักฐานในวันที่

นักเรียนมาเรียนตามปกตินอกจากนี้ทางโรงเรียนได้ให้คุณครูที่ปรึกษาจัดทาสมุดส ารวจจ านวนนักเรียน

ที่มาเรียนทุกวันในตอนเช้า พร้อมทั้งส่งรายชื่อนักเรียนที่ไม่มาเรียนให้งานกิจการนักเรียนทราบด้วย  

และครูผู้สอนจะต้องส ารวจนักเรียนทุกคาบ  หากพบว่านักเรียนคนใดไม่เข้าเรียนตามเวลาเรียนของตน

ให้แจ้งต่องานกิจการนักเรียน  การหยุดเรียนแล้วไม่ส่งใบลาจะถือว่าเป็นการขาดเรียน 

6. การออกนอกบริเวรโรงเรียน 

โรงเรียนไม่มีนโยบายให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนในช่วงเวลาเรียนยกเว้นนักเรียนมี

ความจ าเป็นในกรณีตอ่ไปนี้ 

6.1  ป่วยจนไม่สามารถนั่งพักที่ห้องพยาบาลได้  โดยมีหลักฐานการรับรองจากหัวหน้า

พยาบาลและผูป้กครองตอ้งตดิต่อขอรับนักเรียนกลับบ้าน/หอพัก 

6.2   มีผู้ปกครองของนักเรียนมารับด้วยตนเอง  หรือบุคคลที่ผู้ปกครองมอบหมาย  

โดยติดต่อที่ห้องส านักงานบริหารกิจการนักเรียน  นักเรียนและผู้ปกครองจะต้องลงบันทึกไว้เป็น

หลักฐานก่อนรับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

6.3  ในกรณีที่ผู้ปกครองมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถมาติดต่อกับทางโรงเรียนได้ 

นักเรียนต้องน าจดหมายขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนซึ่งมีลายมือชื่อผู้ปกครองรับรองมาให้

คุณครูที่ปรึกษาลงลายมือชื่ออนุญาตก่อนและน าจดหมายนี้ไปขอรับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณ

โรงเรียนจากส านักงานบริหารกิจการนักเรียนพร้อมลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 



6.4  นักเรียนที่ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนแลว้กลับเข้ามาเรียนอีกในวันเดียวกัน

ต้องไปบันทึกเป็นหลักฐานที่ส านักงานบริหารกิจการนักเรียน พร้อมทั้งรับบัตรอนุญาตเข้าหอ้งเรียนด้วย 

7. การขอพบนักเรยีน 

            หากผู้ปกครอง  ญาติ  หรอืเพื่อนของนักเรียน  มีความจ าเป็นต้องการพบนักเรียนให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

7.1  ตดิต่อเจา้หนา้ที่ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน(อาคารลูกรัก) หรอืส านักงานบริหารกิจการนักเรียน 

7.2  ให้นักเรียนพูดคุยธุระที่หอ้งประชาสัมพันธ์หรอืสถานที่ที่โรงเรียนก าหนด 

7.3  เป็นหน้าที่ของนักเรียนที่จะต้องแจ้งผู้ปกครองหรือญาติตลอดจนเพื่อน ๆ  ได้ทราบว่า

ตนเองเรียนห้องใด  ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการตามตัวมาพบผู้ปกครอง  มิฉะนั้นอาจต้องเสียเวลาใน

การค้นหารายชื่อนักเรียน 

7.4  ไม่อนุญาตให้นักเรียนน าบุคคลภายนอกเข้ามาในโรงเรียน  ก่อนได้รับอนุญาตจากทางโรงเรียน  

8. การมาโรงเรียนในวันทีไม่มีการเรียน 

8.1 การร่วมกิจกรรมหรือมาช่วยงานโรงเรียนจะมีจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองทราบล่วงหน้า 

โดยมีครูควบคุมดูแล และต้องแตง่เครื่องแบบนักเรียนให้เรียบร้อยตามระเบียบฯ ว่าด้วยเครื่องแตง่กาย 

8.2 นักเรียนที่มาติดต่อราชการ เช่น ขอรับเอกสาร ใบรับรอง ฯลฯ ต้องแต่งเครื่องแบบ

นักเรียนให้เรียบร้อยตามระเบียบฯ ว่าด้วยเครื่องแตง่กาย 

9. ข้อปฏิบัติเพื่อความปลอดภัย 

9.1 เพื่อความปลอดภัยในโรงเรียน ไม่อนุญาตให้ผู้ปกครองน ารถเข้ามารับ – ส่งนักเรียน 

ในบริเวณโรงเรียนนอกจากกรณีฝนตก 

9.2 ไม่อนุญาตให้นักเรียนขับขี่ยานพาหนะเข้ามาในโรงเรยีน ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

9.3 กรณีที่จ าเป็นต้องใช้รถจักรยานเพื่อการเดินทางมาโรงเรียน ต้องแจ้งให้โรงเรียนทราบ

โดยมีจดหมายรับรองการขออนุญาตจากผู้ปกครองเป็นหลักฐาน และต้องได้รับอนุญาตจาก

ผูอ้ านวยการก่อน 

9.4 ไม่อนุญาตให้น าของเล่นที่อาจเกิดอันตรายหรือก่อความร าคาญแก่ผู้อื่นมาโรงเรียน เช่น 

ปืน ดาบ ประทัด ไม้บรรทัดเหล็ก วัตถุแหลมคม ฯลฯ ส าหรับบางสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้เป็นอุปกรณ์การ

เรียนต้องได้รับอนุญาตเป็นครั้งคราวจากครูผู้สอนวิชานั้น ๆ 

9.5 ไม่อนุญาตให้ใช้หรือน าของมีค่าราคาแพงมาโรงเรียน เช่น ของใช้ในการเรียนที่มีราคา

แพงเครื่องประดับ โทรศัพท์มือถือ  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิก  เครื่องเล่นเกมคอมพิวเตอร์ ฯลฯ และไม่น า

เงินมาโรงเรียนมากเกินความจ าเป็น  หากเกิดการสูญหายทางโรงเรียนไม่รับผดิชอบไม่วา่กรณีใด ๆ  

10. การรับประทานอาหารและเคร่ืองดื่ม 

10.1 ให้รับประทานอาหารและเครื่องดื่มตามเวลาที่โรงเรียนก าหนดเท่านั้น 

10.2 ไม่น าอาหารและเครื่องดื่มขึน้บนอาคารเรียนและไม่รับประทานในหอ้งเรียน 



10.3 ให้นักเรียนรับประทานอาหารเช้า และอาหารกลางวันที่ โรงอาหารของโรงเรียน  

โดยรับประทานอาหารที่โรงเรียนจัดให้หรือน ามาเองจากบ้าน  ไม่อนุญาตให้ซื้อหรือรับประทานอาหาร

นอกบริเวณโรงเรียน 

11. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยในห้องเรียน 

11.1 จัดที่นั่ง โต๊ะเรยีน ให้เป็นระเบียบ และเป็นไปตามแผนผังที่ก าหนดไว้ 

11.2 ให้นักเรียนระวังรักษาโต๊ะ เก้าอี ้และหอ้งเรียนให้สะอาดตลอดเวลา 

11.3 ไม่ขีดเขียนหรือกรีดโต๊ะ เก้าอี้ ฝาผนัง ประตูหน้าต่างห้อง เรียนและบริเวณต่าง ๆ  

ของอาคารเรยีน และไม่ท าลายให้ช ารุดเสียหาย 

11.4 ท าความสะอาดห้องเรียนทุกวันโดยผลัดเปลี่ยนกันตามวันเวลาที่คุณครูที่ปรึกษาก าหนดไว้ 

11.5 หา้มเคลื่อนย้ายโต๊ะ เก้าอี ้ออกจากห้องเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาตจากคุณครูที่ปรึกษา 

11.6 ต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายและรับโทษจากโรงเรยีน ในกรณีที่ท าลายทรัพย์สินของโรงเรยีน 

 12. การท าความเคารพ 

12.1 การท าความเคารพนอกห้องเรียน 

(1) นักเรียนต้องท าความเคารพคุณครูทกคน เมื่อพบในบริเวณโรงเรียน ในกรณีที่เดิน

ผ่านประตูโรงเรียนซึ่งมีคุณครูที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยประจ าวัน และดูแลความเรียบร้อยใน

เรื่องการแต่งกาย ขอให้นักเรียนท าความเคารพอย่างสุภาพ 

(2) เมื่อคุณครูเดินผ่าน ให้ท าความเคารพด้วยการไหว้ นักเรียนในเครื่องแบบเนตรนารี

และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้วันทยหัตถ์ และนักเรียนในเครื่องแบบยุวกาชาดให้ยกมือไหว้กรณีที่นักเรียน

ถือของให้ท าความเคารพด้วยการยืนตรง 

(3) ถ้าเดินแซงหนา้คุณครูใหก้ล่าว “ขอโทษค่ะ” แล้วเดินก้มหลังเล็กน้อยพองามผ่านไป 

(4) เมื่อเดินสวนกับคุณครูขณะขึ้น – ลงบันได ให้นกเรียนหลบข้างใดข้างหนึ่งตามความ

เหมาะสมและยืนตรง 

(5) ขณะที่คุณครูยืนอยู่กับที่นักเรียนจะเดินผ่านไปให้ก้มหลังเล็กน้อยพองาม และ

ระยะหา่งพอสมควร 

(6) เมื่อเข้าไปพบคุณครู ให้ยืนห่างพอสมควรและยืนโดยอาการส ารวม 

(7) ในกรณีที่พบผู้ใหญ่ที่ควรเคารพ เช่น ผู้ปกครอง ผู้มาตรวจหรือเยี่ยมโรงเรียน   

ก็ใหท้ าความเคารพเช่นกัน 

12.2 การท าความเคารพในห้องเรียน 

(1) เมื่อคุณครูเข้าหรอืออกจากห้องเรียนให้หัวหน้าบอก “นักเรียนเคารพ” นักเรียนนั่งลง

ค้อมศีรษะลงไหว้ (ให้กึ่งกลางนิว้ก้อยจรดขอบโต๊ะในลักษณะการกราบอย่างสุภาพ) 

(2) นักเรียนยืนตรงทุกครั้งที่พดกับคุณครู 



(3) เมื่อมีคุณครูเข้ามาในห้องเรียน ขณะทีคุณครูประจ าวิชาไม่อยู่ ให้หัวหน้าห้องบอกท า

ความเคารพ 

13. ของหายภายใน/ภายนอกห้องเรียน 

นักเรียนทุกคนต้องช่วยกันต้องช่วยกันรักษาสิ่งของตนเอง อย่ารื้อค้นหรือหยิบสิ่งของผู้อื่น

โดยไม่ได้รับอนุญาต อย่างวางไว้ล่อตาล่อใจคนอื่น ของมีค่า เงิน ควรน าติดตัวไปเสมอ ถ้ามีของหาย 

ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

13.1 ให้รีบแจ้งคุณครูที่ปรึกษา ครูผู้สอน ด าเนินการค้นหรือสอบถามให้ทันเหตุการณ์ 

และบันทึกไว้เป็นหลักฐาน หรือแจ้งครูที่รับผิดชอบบริเวณนั้น เช่น ครูห้องสมุด ครูห้องพยาบาล           

หอ้งโสตฯ หรอืหอ้งคอมพิวเตอร์  เป็นต้น   

13.2 บันทึกแจง้ของหายในสมุดที่ส านักงานบริหารกิจการนักเรียน 

13.3 นักเรียนจะติดตามของหายได้ที่ส านักงานบริหารกิจการนักเรียน น าหลักฐานและ

ลงลายมือช่ือขอรับของคืน 

 14. การเก็บของได้ 

หากนักเรียนเก็บของได้ภายในโรงเรียนให้น าส่งส านักงานบริหารกิจการนักเรียน พร้อมทั้ง

บันทึกในสารสนเทศของโรงเรียน ไว้เป็นหลักฐานเพื่อมอบเกียรตบิัตรตอ่ไป 

  



แนวปฏิบัติในการแก้ปญัหานักเรียนมาสาย 

(เวลาเข้าเรียน  คาบที่ 1  เวลา  08.30 น.) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูเวรประตูบันทึกช่ือนักเรียนลงแบบฟอร์ม 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณประตูหนา้ 

ส่งบันทึกการมาสายประจ าวันท่ีงานกิจการนักเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

สายคร้ังท่ี 1 วา่กล่าวตกัเตือน  

สายคร้ังท่ี 2 แจ้งครูท่ีปรึกษา/ผู้ปกครอง ให้ทราบ 

สายคร้ังท่ี 3 ท าหนังสอืแจ้งผู้ปกครอง 

สายเกิน 6 คร้ัง ขึน้ไป เชญิผู้ปกครองมาพบเพื่อ

ท าการแก้ไขรว่มกับครูท่ีปรึกษา  

 

 

งานกิจการนักเรียนจัดท าสถิติ

ข้อมูล 



ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

  
รับแบบฟอร์มที่ส านักงานกิจการนักเรียน 

น าแบบฟอร์มเสนอต่อครูที่ปรึกษา/

หัวหนา้ระดับช้ัน 

กรอกแบบฟอร์ม 

ส่งเอกสารต่อเจา้หน้าที่ 

เสนอต่อรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ด าเนนิจัดท าใบรับรอง

ความประพฤติ 



ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

กรณผีู้ปกครองมารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญาตท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

ผู้ปกครองลงช่ือในแบบขออนุญาตท้ัง 2 ส่วน 

น าใบขออนุญาตสง่รองผู้อ านวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนุญาต 

เก็บไว้ท่ีงานกจิการนักเรียน 

แยกเอกสารเป็น 2 ส่วน 

ให้กับยามรักษาความปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศ 

จัดท าสถิติ 



กรณีผู้ปกครองไม่มารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญาตท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

น าไปขออนุญาตครูที่ปรึกษาหรอืครูประจ าวิชาที่สอนในช่วงเวลาที่ขอ 

น าใบขออนุญาตสง่รองผู้อ านวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนุญาต ไมไ่ด้รับอนุญาต 

แยกเอกสารเป็น 2 สว่น 

เก็บไว้ท่ีงานกจิการ

นักเรียน 

ให้กับยามรักษาความ

ปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศ 

จัดท าสถิติ 

กลับไปเรียน

ตามปกต ิ



ขั้นตอนการท าโทษนักเรียน 

วา่กล่าวตักเตอืน 

เขียนบันทึกปากค า 

แจ้งครูท่ีปรึกษา/หัวหนา้ระดับ 

ทัณฑ์บน ท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ ส่งต่อภายใน/หนว่ยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

นักเรียนท่ีกระท า

ความผิด 

บ าเพ็ญประโยชน ์

บันทึกความผิดในระบบสารสนเทศ 

เชญิผู้ปกครองมาพบ 

ท าบันทึกข้อความแจ้ง 

ผอ. 

พิจารณาโทษ 

บันทึกความผิดในระบบ

สารสนเทศ 



คณะผู้จัดท า 

 

นางสมร  เผือกเดช ที่ปรึกษา 
นายประหยัด  ไทยเสน ที่ปรึกษา 
นายสมบัติ  ระมัด ที่ปรึกษา 
นายเชาว์  ชัยณรงค ์ ที่ปรึกษา 
นายนิรันดร์  จันทร์น้อย ที่ปรึกษา 
นางสาววราภรณ์  กล่อมเกลี้ยง ผู้จัดท า 
นางสาววันเพ็ญวิภา  ภักดีไทย ผู้จัดท า 

 
 
 

  



 


