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มาตรฐานการปฏิบติังาน 
กลุ่มบริหารงานทัว่ไป  โรงเรียนสรุาษฎรพิ์ทยา 

 

งานบริหารทัว่ไป 
วิสยัทศัน์ 
 อาคารสถานทีด่ ี บรรยากาศเยีย่ม  เป่ียมคุณภาพบรกิาร 
พนัธกิจ 

1. กลุ่มบรหิารงานทัว่ไป มุ่งใหบ้รกิาร ดว้ยการสง่เสรมิ และปกป้องใหบุ้คลากรของโรงเรยีน มี
สภาพแวดลอ้มทีเ่หมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจติทีด่ี 

2. กลุ่มบรหิารงานทัว่ไป จะด าเนินการสง่เสรมิ สนบัสนุนและประสานความร่วมมอืกบัหน่วยงาน 
ราชการ ชุมชนและทอ้งถิน่ทีจ่ะพฒันาใหโ้รงเรยีน ไปสู่ความเป็นเลศิในทุกดา้น 

3. พฒันาอาคารสถานทีแ่ละภูมทิศัน์ใหส้ะอาด ร่มรื่น สวยงาม พฒันาสิง่แวดลอ้ม 
เป้าประสงค ์

1. บรหิารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปตามวสิยัทศัน์ พนัธกจิและวตัถุประสงคท์ีก่ าหนดไว ้ใหด้ าเนินไปดว้ย
ความถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิล 

2. วางแผน/ก ากบั/ดแูล/นิเทศ/ตดิตามและแกไ้ขปัญหา พฒันาคุณภาพงาน สนบัสนุนการปฏบิตังิาน
ของบุคลากรในฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป ในดา้นทรพัยากรและขวญัก าลงัใจ 

3. วนิิจฉยั สัง่การ ตามภาระงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4. ประเมนิผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
5. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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แผนภมิูโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

(งานอาคารสถานที่) 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

(งานกิจการนักเรียน) 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

(งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์) 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานโภชนาการ 

งานแผนงานและพสัด ุ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

งานธนาคารโรงเรียนฯ 

งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชนสมัพันธ์

ฯ 
งานธุรการ-สารบรรณ 

งานพัฒนาเครือข่ายและเทคโนโลยี 

งานสารสนเทศ 

งานสำนักงานผู้อำนวยการ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานบริหารระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา 

งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมฯ งานอนามัยโรงเรียนและประกันอบุัติเหตุ 

งานส่งเสรมิประชาธปิไตยและสภานักเรยีน 

งานพฒันาศกัยภาพนักเรยีน งานพฒันาพฤตกิรรมนกัเรยีน 

งานต่อตา้นยาเสพตดิ/โรงเรยีนสขีาว 

งานนิเทศ ตดิตามประเมนิผล 

งาน TO BE NUMBER ONE งานโรงเรยีนสุจรติ 

งานสโมสรอนิเตอรแ์รคท ์

งานส านกังาน 

งานสารสนเทศเพื่อการพฒันาคณุภาพ 

งานแผนงานและงบประมาณ งานเวรยามและรกัษาความปลอดภยั 

งานสารวตัรนักเรยีน 

งานเครอืข่ายผูป้กครอง 
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1.มาตรฐานการปฏิบติังานบริหารทัว่ไป 
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มาตรฐานการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
งานบริหาร 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กจิกรรมของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
2. ดแูลดา้นการรบั – สง่หนังสอืราชการของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
3. ควบคุมดแูลงานของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปใหเ้ป็นไปตามนโยบายของสถานศกึษา รวมถงึการ

พจิารณาจดัสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดแูลการปฏบิตังิานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบรหิารงาน 
5. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรยีนเกี่ยวกบังานบรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 
6. ก าหนดหน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป และควบคุมการปฏบิตังิานของส านกังาน

บรหิารทัว่ไป 
7. ใหค้ าปรกึษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทัว่ไปใหแ้ก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพือ่ให้

มคีวามเขา้ใจและสามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกตอ้งสมบูรณ์ และมปีระสทิธภิาพ 
8. ปฏบิตังิานร่วมกบักลุ่มบรหิารงานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย เพือ่ใหก้าร

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด 
9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
1. ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน เมื่อรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน ไปราชการไม่อยู่

โรงเรยีน 
2.รบัมอบหมายภาระงานดา้นบรหิารทัว่ไป จากรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน ตามโครงสรา้งการ

บรหิารงานโรงเรยีน 
3.ประสานงานใหบ้รกิารและอ านวยความสะดวกนกัเรยีน คร ูบุคลากร และผูป้กครองนกัเรยีน

ตามภาระงานบรหิารทัว่ไป ใหด้ าเนินไปอย่างเรยีบรอ้ยและมรีะบบ 
4. พจิารณากลัน่กรองงานก่อนเสนอรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
5. ช่วยควบคุมและก ากบัตดิตามการปฏบิตังิานบรหิารงานทัว่ไป   
6. จดัควบคุมดแูลและจดัส านกังานใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยตามหลกั 5 ส  
7. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  มหีน้าที ่
1. ก าหนดแนวทางทางการพฒันา วางแผนการบรหิารจดัการอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มของ

โรงเรยีน 
2. ดแูลและพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มของโรงเรยีนใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ ัน่คงปลอดภยั

เหมาะสมพรอ้มทีจ่ะใชป้ระโยชน์ 
3. ตดิตามตรวจสอบการใชอ้าคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มของโรงเรยีนใหเ้กดิความคุม้ค่าและเอือ้

ประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ 
4. จดัพนักงานบรกิารประจ าอาคารและพืน้ทีบ่รเิวณและครูทีป่รกึษาเพื่อดูแลรกัษาความสะอาด

ความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์ไอซีที ครุภณัฑ์ สิง่
อ านวยความสะดวกใหอ้ยู่ในสภาพทีพ่รอ้มใช ้

5. ซ่อมแซมปรบัปรุงอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์ไอซีที ครุภณัฑ์ ไฟฟ้า 
ประปาสิง่อ านวยความสะดวก โดยมแีบบบนัทกึขอแจง้ซ่อมต่องานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มทีก่ลุ่ม
งานบรหิารงานทัว่ไปอย่างทนัท่วงท ี

6. ควบคุมดแูลแนะน าตรวจสอบผลการปฏบิตังิานของพนกังานบรกิารและลูกจา้งประจ าในการ
ปฏบิตังิานในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบอย่างมปีระสทิธภิาพและรายงานผลการปฏบิตังิานตามแบบทีก่ าหนด 

7. ร่วมวางแผนการพฒันาหอ้งเรยีนพืน้ทีบ่รเิวณร่วมกบัครทูีป่รกึษาและผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งในการจดั
ระเบยีบการใชห้อ้งเรยีน หอ้งพเิศษ พืน้ทีบ่รเิวณโดยมกีารมอบหมายผูร้บัผดิชอบ   

8. ส ารวจความพงึพอใจจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งโดยเฉพาะบุคลากรภายในโรงเรยีนไดแ้ก่ นักเรยีน คร ู
และเจา้หน้าที ่

9. ประเมนิผลและรายงานการใชอ้าคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มของโรงเรยีน 
10. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานบริการทัว่ไปและงานยานพาหนะ  มหีน้าที ่
1. ใหบ้รกิารยานพาหนะซึ่งรวมทัง้รถบสัรถตูแ้ละรถกระบะของโรงเรยีน 
2. ด าเนินการตรวจสภาพและบ ารุงรกัษายานพาหนะ 
3. จดัท าทะเบยีนประวตัยิานพาหนะ 
4. จดัเกบ็ขอ้มลูสถติกิารใชแ้ละการบ ารุงรกัษา 
5. จดัสง่ยานพาหนะซ่อมกรณีเกดิการช ารุดเสยีหาย 
6. เบกิ-จ่ายน ้ามนัเชือ้เพลงิ / จดัท าทะเบยีนการเบกิจ่ายน ้ามนัเชือ้เพลงิของรถแต่ละคนั 
7. จดัท าการประกนัภยัและการต่อทะเบยีนรถยนต์ 
8. จดัพนกังานขบัรถเพือ่ดแูลรกัษารถยนตป์ระจ าในแต่ละคนั 
9. จดัท าแบบสอบถามเพือ่น ามาปรบัปรุงคุณภาพในงานยานพาหนะ 
10. ประสานงานกบับรษิทัประกนัภยัในกรณีรถยนตเ์กดิอุบตัเิหตุ 
11. ด าเนินการประสานเกีย่วกบัหนงัสอืเขา้-ออก ของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
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12. งานบรกิารอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานโภชนาการและคุ้มครองผู้บริโภค มหีน้าที ่ 
1. จดัท าโครงสรา้งงานโภชนาการ  
2. ก าหนดนโยบาย  แผนปฏบิตักิาร โครงการ งานงบประมาณสนบัสนุน  
3. จดัท าระเบยีบว่าดว้ยการจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรยีน 
4. ก าหนดคุณสมบตัขิองผูจ้ าหน่ายอาหารและประเภทอาหาร  
5. ด าเนินการรบัสมคัรและคดัเลอืกผูป้ระกอบการรา้นคา้โรงอาหาร   
6. ก ากบัดแูลรา้นคา้ ผูจ้ าหน่ายอาหารใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของโรงเรยีน  เช่น 

   6.1 การแต่งกายของผูจ้ าหน่ายอาหาร  
  6.2 ความสะอาดของอาหารรา้นคา้ 
   6.3 คุณภาพของอาหารตามหลกัโภชนาการ 
   6.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่ม 
   6.5 ชนิดและความสะอาดของภาชนะทีใ่ส่ 
   6.6 มารยาทในการใหบ้รกิาร 

7. ควบคุมดแูลบรเิวณโรงอาหารใหม้คีวามสะอาดเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย   
8. ด าเนินการจ าหน่ายบตัรอาหาร และเกบ็เงนิสว่นแบ่ง 10% จากยอดขายในแต่ละวนั  
9.จดัท าบญัชรีายรบั-รายจ่ายของโรงอาหารน าเงนิเขา้บญัชโีรงอาหารเป็นรายวนัและรายงานผลทุกสิน้เดอืน  
10.ควบคุมดแูล พสัดุ ครุภณัฑ ์อุปกรณ์ต่าง ๆ ในหอ้งปฏบิตักิารอาหาร 
11.จดัป้ายนิเทศ นิทรรศการใหค้วามรูเ้กีย่วกบัการเลอืกรบัประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
12.วางแผนและด าเนินการในการใหบ้รกิารอาหารและเครื่องดื่มแก่ผูม้าเยีย่มชมหรอืดงูานโรงเรยีน 
13.ตดิตาม รวบรวมขอ้มลู สรุปและประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่พฒันาโรงอาหารใหม้คีุณภาพดขีึน้  
14.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

 

งานแผนงานและพสัดกุลุ่มบริหารงานทัว่ไป  มหีน้าที ่ 
1.ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซื้อ จดัหาวสัดุ ครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการ

ซ่อมแซมอาคารสถานที ่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารุด โดยประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีน 
2.จดัท าบญัชคีวบคุมการเบกิจ่ายวสัดุ-คนื วสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 
3.จดัท าระเบยีบ แนวปฏบิตั ิแบบรายงาน แบบฟอรม์ต่าง ๆ ทีจ่ าเป็นในการใหบ้รกิารปรบัซ่อม 
4.ตดิตามการปรบัซ่อมและบ ารุงรกัษาสภาพวสัดุ ครุภณัฑใ์หม้อีายุการใชง้านยาวนาน 
5.ประเมนิ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กีย่วขอ้ง 
6.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั มหีน้าที ่
1. วางแผน ก าหนดนโยบายความปลอดภยัในโรงเรยีน 
2. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้กรรมการ ผูร้บัผดิชอบ 
3. การด าเนินการตามมาตรฐานความปลอดภยั 
4. ดแูล ก ากบั ตดิตาม  
5. รายงานผล 
6.งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานฝ่ายธนาคารโรงเรียน  มหีน้าที ่
1. หวัหน้าธนาคารโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา 
2. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบรหิารทัว่ไปโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา 
3. ควบคุมดแูลการท างานของนกัเรยีนทีป่ฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นเจา้หน้าทีธ่นาคารโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา มดีงันี้  

  3.1 ตรวจสอบการเงนิใหถู้กตอ้งตรงตามเอกสารหลกัฐานในวนัทีเ่ปิดท าการ 
  3.2 ตรวจสอบเอกสารการเบกิ-ถอน เงนิธนาคารโรงเรยีน 
  3.3 น าเงนิสดไปฝากทีธ่นาคารออมสนิ สาขาพีเ่ลีย้ง (สุราษฎรธ์านี) ในวนัทีม่กีารปิดระบบบญัชี 
  3.4 น าสง่รายงานประจ าวนั,รายงานประจ าเดอืน ทีธ่นาคารออมสนิ สาขาพีเ่ลีย้ง (สุราษฎรธ์านี) 
  3.5 สรุปรายงานการด าเนินงานธนาคารโรงเรยีนทุกเดอืน 
  3.6 ประสานงานกบัเจา้ทีธ่นาคารโรงเรยีนทุกเดอืน 
  3.7 รณรงค ์ประชาสมัพนัธใ์หน้กัเรยีนและบุคลากรในโรงเรยีนฝากเงนิ 

4. รณรงคแ์ละสง่เสรมิ คุณลกัษณะดา้นการประหยดัและอดออมของนกัเรยีนโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา 
5. ประสานงานกบัเจา้หน้าทีธ่นาคารออมสนิในการรบัเงนิประจ าวนัและเงนิอื่น ๆ 
6. ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

 

งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชนสมัพนัธ ์ มหีน้าที ่
ท าหน้าทีเ่ป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบรหิารทัว่ไป และปฏบิตังิานกจิกรรมและชุมชนสมัพนัธ ์เพือ่ให้

โรงเรยีน และชุมชนมสีว่นร่วมในการพฒันาชุมชนและโรงเรยีนในดา้นขา่วสาร สรา้งความสมัพนัธอ์นัด ี
ระหว่างโรงเรยีน 
กบัชุมชนจดักจิกรรมนกัเรยีน คร ูบุคลากร ในโอกาสต่าง ๆ ทัง้ภายในและนอกโรงเรยีน มภีาระงาน ดงันี้ 
  1. จดักจิกรรม ประสานงาน สรา้งความเขา้ใจ สรา้งศรทัธาทีถู่กตอ้งระหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน
บุคลากร ผูบ้รหิาร ครแูละบุคลากร นกัเรยีนและลูกจา้งประจ าดว้ยสือ่แบบต่าง ๆ  
  2. ด าเนินงานสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรยีนกบัชุมชนเพือ่สนบัสนุนโรงเรยีน 
  3. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นกจิกรรมและชุมชนสมัพนัธ์ 

4. รวบรวมวเิคราะหข์อ้มลูของชุมชน เพือ่น าไปใชใ้นงานสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างชุมชนกบัโรงเรยีน 
  5. การมสีว่นร่วมในการอนุรกัษ์ศลิปวฒันธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กีย่วกบัชุมชน        
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  6. สนบัสนุนการจดักจิกรรมเพือ่หารายไดเ้ขา้กองทุนเพื่อพฒันาโรงเรยีน 
  7. ประสานและใหบ้รกิารแก่คร ูนกัเรยีน ผูป้กครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภาครฐัและเอกชนใน
ดา้นการจดักจิกรรมในโอกาสต่าง ๆ  
  8. สรุปผลและเสนอผลการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมทีร่บัผดิชอบต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษา 
  9. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานธรุการ-สารบรรณโรงเรียน   มีหน้าท่ี 
1. งานวางแผนงานธุรการ – สารบรรณกลาง 
2. รวบรวมขอ้มลู ระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานธุรการ – สารบรรณ 
3. ก าหนดขอบข่ายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
4. ก าหนดตวับุคคล 
5. ตรวจสอบหนงัสอืเขา้-ออกระบบ My Office  
6.  ลงทะเบยีนรบัเอกสารหนงัสอืราชการ บนัทกึเสนอผูอ้ านวยการ แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบและปฏบิตัิ 
7. ลงทะเบยีนสง่เอกสารหนังสอืราชการ ด าเนินการจดัส่งไปยงัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
8. จดัท าหนังสอืโตต้อบและรบั-สง่หนงัสอืราชการ/จดัท าค าสัง่ 
9. จดัท าทะเบยีนคุมหนงัสอืภายใน 
10. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหนงัสอืราชการ 
11. เกบ็รกัษาและท าลายหนงัสอืราชการ 
12. จดัท าสารสนเทศของงานธุรการ-สารบรรณ 
 13. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานพฒันาเครือข่ายและเทคโนโลยี  มหีน้าที ่
1. กลุ่มงานพฒันาเครือข่ายและเทคโนโลยี มหีน้าที ่พฒันางานระบบเครอืข่าย พฒันาระบบ

สารสนเทศออนไลน์ งานประชาสมัพนัธ์ข่าวสารผ่านเวบ็ไซต์โรงเรยีน งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยี
งานบตัรนกัเรยีน และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

2. งานระบบเครือข่ายอินเทอรเ์น็ต มหีน้าที ่พฒันาระบบเครอืข่ายภายในโรงเรยีนทัง้ระบบมี
สายและไรส้าย จดัการระบบการใชอ้นิเทอรเ์น็ตตาม พรบ.คอมพวิเตอร ์เกบ็ขอ้มลูการใชง้านของผูใ้ชง้าน 
90 วนั จดัการขอ้มูลผู้ใช้งานบรกิารอนิเทอร์เน็ตทัง้ครู บุคลาการทางการศกึษาและนักเรยีน ให้บรกิาร
การใชอ้นิเทอรเ์น็ตส าหรบัผูม้าใชบ้รกิารพเิศษกรณีจดัการอบรมหรอืการจดักจิกรรมพเิศษของโรงเรยีน 
และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย    

3. งานระบบสารสนเทศออนไลน์ มีหน้าที่ ติดต่อกับฝ่ายงานที่ต้องการให้พัฒนาระบบ
สารสนเทศของฝ่ายงานนัน้ ๆ วเิคราะหร์ะบบงาน พฒันาโปรแกรม ตรวจสอบการใชง้านประชาสมัพนัธ์
และแนะน าการใช้งานปรบัปรุงแก้ไขให้ใช้งานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ ดูแล บ ารุงรกัษาเครื่อง Server 
ส ารองฐานขอ้มลูอย่างสม ่าเสมอ และงานอื่น ๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย   
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4. งานเวบ็ไซต์โรงเรียน มีหน้าที่ ตรวจสอบและปรบัปรุงข้อมูลพื้นฐาน ตรวจสอบข่าวและ
ประชาสมัพนัธ์จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ของโรงเรยีนให้เป็นปัจจุบนั เช่น ข่าวจากกลุ่มบรหิารงาน กลุ่ม
สาระ กลุ่มงาน ข่าวจาก Line แจ้งราชการโรงเรยีน เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องของข่าว สรุปสถติิ
การใหบ้รกิาร ศกึษาความพงึพอใจการใชบ้รกิารเวบ็ไซตโ์รงเรยีน และออกแบบเวบ็ไซตใ์หเ้หมาะสมกบั
การใช้งานดูแล บ ารุงรกัษาเครื่อง Server ส ารองฐานข้อมูลอย่างสม ่าเสมอ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  

5. งานซ่อมอุปกรณ์เทคโนโลยี  มีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์เทคโนโลยี
คอมพวิเตอรใ์นหอ้งเรยีน หอ้งส านักงาน แหล่งเรยีนรู ้หอ้งใหบ้รกิารต่างๆ ตรวจเชค็ความเรยีบรอ้ยของ
อุปกรณ์เทคโนโลยทีุกวนั ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตามที่ครู บุคลากร นักเรยีน แจ้งซ่อม และงานอื่น ๆ ที่ได้
มอบหมาย 

6. งานถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรียน มหีน้าที ่ถ่ายภาพกจิกรรมของโรงเรยีนตามค าสัง่งาน
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่บุคลากรของโรงเรียน รวบรวมภาพกิจกรรม เพื่อให้บริการแก่ครู บุคลากร 
นกัเรยีนและบุคคลทัว่ไปผ่านเวบ็ไซต ์SRP Gallery และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

7. งานโสตทศัน์ศึกษา  มหีน้าที ่  
1. จดัหาทรพัยากรที่ใช้ในงานโสตทศันศกึษา เช่น อุปกรณ์โสตทศันอุปกรณ์ วสัดุครุภณัฑ์

และสิง่อ านวยความสะดวกเพยีงพอกบัความตอ้งการและอยู่ในสภาพใชง้านไดด้แีละปลอดภยั 
2. จดัท าทะเบยีนวสัดุ ครุภณัฑเ์กีย่วกบัโสตฯ ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
3. จดัหอ้งโสตทศันูปกรณ์ ใหส้ะอาดเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย จงูใจใหเ้ขา้ไปใชบ้รกิาร 
4. จดัระเบยีบการใชห้อ้งโสตทศันูปกรณ์และยมืวสัดุอุปกรณ์ใหช้ดัเจน 
5. ซ่อมบ ารุง รกัษาโสตทศันอุปกรณ์ วสัดุ ครุภณัฑใ์หอ้ยู่ในสภาพทีด่ ี
6. สนบัสนุนใหม้กีารใชเ้ทคโนโลยใีนการเรยีนการสอน 
7. อ านวยความสะดวกในการทีโ่รงเรยีนมกีารประชุม อบรม สมัมนาในโอกาสต่าง ๆ และการ

ใหบ้รกิารชุมชน หน่วยงานทีม่าใชบ้รกิาร 
8. จดัท าสถติกิารใชบ้รกิาร รายงานผลการปฏบิตังิานประจ าปี 
9. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย     

8. งาน Google Workspace For Education มหีน้าที ่เพิม่ผูใ้ช ้ครู บุคลากร และนักเรยีนให้มี
อเีมลส าหรบัใชง้านทุกคน สรา้งอเีมลของกลุ่มส าหรบัการใชง้าน กรณีต้องการส่งเมลทุกคนทีอ่ยู่ในกลุ่ม  
จดัการหน่วยขององค์กร เพิม่รายชื่อนักเรยีน ครู บุคลากร ในหน่วยขององค์กร   จดัการอุปกรณ์ และ
ก าหนดค่าการรกัษาความปลอดภยัและการตัง้ค่าต่าง ๆ ให้เหมาะสมกบัการใช้งาน ให้ค าปรกึษาและ
ค าแนะน าการใชง้าน 
 

งานสารสนเทศ  มีหน้าท่ี 
  1. วเิคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรยีนและสารสนเทศในดา้นอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  2.. เกบ็รวบรวมขอ้มลูพืน้ฐานของโรงเรยีน คร ูบุคลากรทางการศกึษา นกัเรยีน และ ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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  3. น าขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการวเิคราะหแ์ละสงัเคราะหไ์ปประสานงานกบังานสารสนเทศของ ฝ่าย
บรหิารต่าง ๆ และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
  4. รวบรวมขอ้มลูของโรงเรยีนบนัทกึลงในโปรแกรม EMIS และ DATA CENTER 
  5. ใหบ้รกิารขอ้มลูแก่หน่วยงานอื่นทัง้ภายในและภายนอกโรงเรยีน 
  6. จดัท าขอ้มลูสารสนเทศของโรงเรยีน 
  7. พฒันาระบบงานสารสนเทศใหท้นัต่อเหตุการณ์ 
  8. ตดิตามรวบรวมขอ้มลู สรุปและประเมนิผลการปฏบิตังิาน รายงานผลงานประจ าปี 
  9. งานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าท่ี 
1. งานประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก/ตอ้นรบั 
2. งานเอกสารเขา้ – ออกส านกังาน 
3. การไปราชการของผูอ้ านวยการ/การประชุมฝ่ายบรหิาร  
4. บรกิารหอ้งประชุมเฟ่ืองฟ้า 
5. ประสานงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
6. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานประชาสมัพนัธ ์ มีหน้าท่ี    
  1. จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตังิาน ปฏทินิปฏบิตังิาน เสนอฝ่ายบรหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
  2. ตดิตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกบัการจดักจิกรรมต่าง ๆ  ภายในโรงเรยีนหรอืภายนอก
โรงเรยีนทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการศกึษา     

 3. ใหข้่าวสาร ขอ้มลูต่าง ๆ  ของโรงเรยีนแก่สือ่มวลชน เพือ่ประชาสมัพนัธ ์เผยแพร่ชื่อเสยีงเกยีรตคิุณและ
ร่วมงานทีไ่ดร้บัเชญิจากหน่วยงานอื่น เพือ่สรา้งความเขา้ใจอนัดใีหเ้กดิขึน้ระหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน 
  4. ใหก้ารตอ้นรบั ตอบขอ้ซกัถาม การใหข้่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  แก่ผูป้กครองบุคคลทัว่ไป 
หรอืหน่วยงานอื่น ๆ  ทีม่าตดิต่อ หรอืมาเยีย่มชมโรงเรยีน 
  5. จดัท าวารสารประจ าปี จดหมายข่าว หรอื แผ่นพบั เพือ่เผยแพร่ขา่วความเคลื่อนไหวตลอดทัง้ความรู้
และวทิยาการใหม่  ๆทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการศกึษาแก่บุคลากรในโรงเรยีน 
  6.  ใหบ้รกิารการสือ่สารโทรคมนาคมในโรงเรยีน และการตดิต่อภายในเป็นระบบสะดวกต่อการใชบ้รกิาร 
  7. จดัท าโครงสรา้งงานประชาสมัพนัธ ์และป้ายประชาสมัพนัธ์ เสนอขอ้มลู ข่าวสารความเคลื่อนไหว
กจิกรรมของโรงเรยีน บุคลากร และนกัเรยีนทีไ่ดร้บัรางวลัท าความดี 
  8. บนัทกึภาพกจิกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรยีนจดัเกบ็ภาพใหเ้ป็นระบบและเผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารต่าง ๆ  ของ
โรงเรยีนทางอนิเตอรเ์น็ต 
  9. ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นพธิกีร พธิกีาร ในงานกจิกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรยีนเมื่อมกีจิกรรม พธิกีรหน้าเสาธงใน
วนัทีม่กีารเขา้แถวทีส่นาม พธิกีรตอ้นรบัผูม้าเยีย่มชม ศกึษาดงูานโรงเรยีน 
  10. เผยแพร่ขอ้มลู ขา่วสารโดยผ่านเสยีงตามสาย ใหค้ าปรกึษา และดแูลการจดัรายการของคณะกรรมการ
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นกัเรยีนประชาสมัพนัธ์ 
  11. ตดิตัง้และซ่อมแซมบ ารุง รกัษาอุปกรณ์ เครื่องเสยีงและระบบเสยีงตามสาย  
  12. รวบรวมผลงานพรอ้มสถติติ่าง ๆ  เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธ ์ประเมนิผล สรุปผลการปฏบิตังิานและ
รายงาน ผลการปฏบิตังิานประชาสมัพนัธต์ามแผนงาน/โครงการ 
  13. รวบรวมขอ้มลูและถ่ายภาพกจิกรรมผลงานดเีด่นของนกัเรยีน คร ูและโรงเรยีน เขยีนบทบรรยาย
ด าเนินการผลติใหพ้รอ้มใชง้าน  
  14. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ  ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานระบบควบคมุภายใน  มหีน้าที ่
    1.  จดัท าแผนโครงการ ส าหรบังานควบคุมภายใน 
    2.  วเิคราะห ์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกจิสถานศกึษา 
    3.  วเิคราะหค์วามเสีย่งของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจยัเสีย่ง และจดัล าดบัความเสีย่ง 
    4.  ก าหนดมาตรฐานในการป้องกนัความเสีย่งในการด าเนินงานของสถานศกึษา 
    5.  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศกึษา 
    6.  ใหค้วามรูก้บับุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งทุกฝ่าย เกีย่วกบัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
    7.  ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจดัท ามาตรการป้องกนัความเสี่ยงไปใช้ในการ

ควบคุมการด าเนินงานตามภารกจิ 
    8.  ด าเนินการควบคุมตามเหลกัเกณฑม์าตรการและวธิกีาร ทีส่ านกังานตรวจเงนิแผ่นดนิก าหนด 
    9.  ประเมนิผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรบัปรุงใหเ้หมาะสม 
    10.  รายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน 
    11.  ตดิตามรวบรวมขอ้มลู สรุปผลและประเมนิผลการปฏบิตังิาน รายงานผลงานประจ าปี 
    12.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผล มหีน้าที ่

 1. จดัท าปฏทินิ ค าสัง่ การนิเทศภายใน 
  2. ด าเนินการนิเทศภายในโดยเขา้ร่วมการนิเทศร่วมกบัรองผูอ้ านวยการและผูช้่วยรอง
ผูอ้ านวยการทุกครัง้ทีด่ าเนินการนิเทศ 
  3. บนัทกึการนิเทศ เพือ่หาขอ้สรุปและแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
  4. สรุปและรายงานผลการนิเทศตดิตาม 
  5. ปฏบิตังิานอื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหาย 
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ขัน้ตอนการขอใช้สถานท่ีภายในโรงเรียน 
หน่วยงานภายในโรงเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานภายนอก 
 

 

 
  

ผูข้อใชต้ดิต่อขอรบัแบบฟอรม์ทีส่ านกังานบรหิารทัว่ไป 

กรอกแบบฟอรม์ 

เจา้หน้าทีป่ระสานผูด้แูลในการจดั
สถานที/่ดแูลความเรยีบรอ้ย 

อนุมตัโิดยรองผูอ้ านวยการกลุ่ม
บรหิารงานทัว่ไป 

ผูข้อใชจ้ดัท าหนงัสอืขออนุญาตใชส้ถานที ่สง่ทีส่ านกังานบรหิารทัว่ไป 

เจา้หน้าทีป่ระสานผูด้แูลในการจดั
สถานที/่ดแูลความเรยีบรอ้ย 

เสนอต่อผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

อนุมตั ิ ไม่
อนุมตั ิ

เจา้หน้าทีป่ระสานตดิต่อกลบัแจง้
ผลการขอใชส้ถานที่ 
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ขัน้ตอนการขอใช้ห้องประชุมต่าง ๆ  
 
 

 

 

 

 

รบัผิดชอบในการดแูลห้องประชุม 
หอ้งประชุมบวรศลิป์   ตดิต่อ  ส านกังานบรหิารทัว่ไป 
หอ้งประชุมเฟ่ืองฟ้า   ตดิต่อ  ส านกังานผูอ้ านวยการ 
หอ้งประชุมเฟ่ืองนภา   ตดิต่อ   ส านกังานกจิการนกัเรยีน 
หอ้งประชุมศรสีมร   ตดิต่อ   ส านกังานหอ้งเรยีนโครงการพเิศษ 
 

 

 

 
  

ผูข้อใชต้ดิต่อขอใชห้อ้งประชุม 

กรอกแบบฟอรม์ 

เจา้หน้าทีป่ระสานผูด้แูลในการจดั
สถานที/่ดแูลความเรยีบรอ้ย 
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ขัน้ตอนการขอใช้รถโรงเรียน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

ผูข้อใชต้ดิต่อขอรบัแบบฟอรม์ทีส่ านกังานบรหิารทัว่ไป 

กรอกแบบฟอรม์ 

เจา้หน้าทีป่ระสานพนกังานขบัรถ 

อนุมตัโิดยรองผูอ้ านวยการกลุ่ม
บรหิารงานทัว่ไป 

อนุมตั ิ ไม่
อนุมตั ิ

เจา้หน้าทีป่ระสานตดิต่อกลบั
แจง้ผลการขอใชร้ถ 
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ขัน้ตอนการแจ้งซ่อม 
 

 
  

ขอรบัแบบฟอรม์ทีส่ านกังานบรหิารทัว่ไป 

กรอกแบบฟอรม์ 

เจา้หน้าทีร่บัแบบฟอรม์ 

ด าเนินการซ่อมและ
ปรบัปรุง 

ตรวจสอบ/พจิารณา
การซ่อม 

เสนอต่อผูช้่วยรองฯ/รอง
ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

ด าเนินการซ่อมไดท้นัท ี ไม่สามารถด าเนินการซ่อมได ้

เจา้หน้าทีแ่จง้ต่อ
พสัดุเพือ่ด าเนินการ 

เจา้หน้าทีแ่จง้ช่าง
เพือ่ซ่อมบ ารุง 

ด าเนินการซ่อมและปรบัปรุงโดยพสัดุ
สรรหาช่างมาเพือ่ซ่อมบ ารุง 

ตรวจรบังาน 

ด าเนินการซ่อมและ
ปรบัปรุง 
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2.มาตรฐานการปฏิบติังานกิจการนักเรียน 
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งานกิจการนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน  เป็นอีกหนึ่งภาระงานที่สำคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ  รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการ
บริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการ
เปลี่ยนแปลงทางการเมือง  สิ่งแวดล้อม  เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วนอกจากนี้  ต้องพัฒนา ผู้เรียน
ให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตย
ผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง ๆ  ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนาและ
พระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกันสามารถเลือกดำเนินชีวิต
อย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 
 

วิสัยทัศน์    
งานกิจการนักเรียน  มุ่งพัฒนานักเรียนให้มีค่านิยมและพฤติกรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นที่ยอมรับ
และได้รับการยกย่องจากสังคม  สามารถประสานชุมชนร่วมธำรงวัฒนธรรมแบบวิถีไทยและวิถีพุทธ  ตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

นโยบาย   
1. นักเรียนมีความซื่อสัตย์  มีวินัย  เคารพกฎหมาย  กติกาของสังคมและบทบาทหน้าที่ตามระบบ

ประชาธิปไตย 
2. ส่งเสริม  ปลูกผัง  อบรมให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  ยึดมั่นในคำสั่งสอน

ของศาสนา 
3. นักเรียนมีนิสัยรักความสะอาด  รักธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม  
4. นักเรียนหลีกเลี่ยงและละเว้นสิ่งเสพติดและอบายมุขทั้งปวง 
5. นักเรยีนรู้จักดำรงชีวิต  และประพฤติตนเป็นพลเมืองดีของชาติ 
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หลกัการ และเหตุผลการจดัระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

เดก็และเยาวชนในยุคปัจจุบนัจ านวนไม่น้อย ทีไ่ดร้บัผลกระทบจากปัญหาและสภาพแวดลอ้มที่
ไม่สร้างสรรค์ในสงัคมท าให้มพีฤติกรรมแตกต่างไปจากเด็กและเยาวชนในอดีต แม้ว่าผู้ปกครอง ครู 
อาจารยแ์ละคนท างานดา้นเดก็จะใชค้วามรกัความปรารถนาดอีย่างมากมายเพยีงใดกต็ามไม่อาจพทิกัษ์
ปกป้องและคุ้มครองเด็กและเยาวชนให้ปลอดภัย  หรือมีพฤติกรรมตามที่สงัคมคาดหวงัไว้จากการ
ประมวลสถติขิอ้มลูสถานการณ์ปัญหาเดก็และเยาวชนของหน่วยงาน ต่าง ๆ พบว่า เดก็และเยาวชนทัง้ที่
เป็นนกัเรยีนในระดบัการศกึษาขัน้พืน้ฐานและระดบัอื่น ๆ สว่นหน่ึงมกัมพีฤตกิรรมทีไ่ม่พงึประสงคด์งันี้ 

1. ตกเป็นทาสของเกมคอมพวิเตอร์จนถงึขัน้ หมกมุ่น และเรยีนรูพ้ฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสมจาก
เกมจนไปสูก่ารประพฤตปิฏบิตัทิีก่่อใหเ้กดิความสญูเสยีแก่ตนเองและสงัคม 

2. นิยมประลองความเรว็โดยการแข่งรถมอเตอร์ไซค์มพีฤตกิรรมการใช้รถจกัรยานยนต์ ที่ผดิ
กฎหมาย เป็นนกัซิง่วยัใส และเป็นสก๊อย (สาวน้อยซอ้นทา้ยหนุ่มกบันกัซิง่ ) 

3. ใชค้วามรุนแรงในการตดัสนิปัญหาและขอ้ขดัแยง้ ทะเลาะววิาท จบักลุ่มรวมตวักนัสรา้งความ
ปัน่ป่วนในชุมชน ไปจนถงึ การยกพวกตกีนั 

4. มเีพศสมัพนัธ์เรว็ขึ้น เป็นพ่อแม่ตัง้แต่อายุยงัน้อง มเีพศสมัพนัธ์โดยไม่ป้องกนัตนเอง ขาด
ความรบัผดิชอบ 

5. เขา้ถงึสารเสพตดิไดง้่าย เริม่จากการใชบุ้หรี ่เหลา้ ยาบา้ ยาไอซ์ ยาเลฟิ และสารอนัตรายที่
แพร่ระบาดในกลุ่มเดก็และเยาวชน 

6. ขาดหลักยึดเหนี่ยวทางจิตใจ ไม่เห็นความส าคญัของหลกัศาสนา ค่านิยมความเป็นไทย
ความสมัพนัธก์บัคนในครอบครวัค่อนขา้งเปราะบาง ตดิเพือ่น ตดิสือ่ และใหค้วามส าคญักบัวตัถุมากกว่า
ความมคีุณธรรมน าใจ 

นอกจากนี้เดก็และเยาวชนยงัมพีฤตกิรรมเสีย่งต่อการเกดิปัญหาสงัคมอาท ิ ตดิการพนัน นิยม
เสีย่งโชค  การมัว่สุมในหอพกั  ไม่ชอบไปโรงเรยีน  หนีเรยีน  ท ารา้ยรงัแกกนัเอง  หมกมุ่นกบัสื่อที่ไม่
สรา้งสรรคน์ิยมบรโิภคอาหารกรุบกอบ  อาหารทีไ่ม่เป็นผลดตี่อสุขภาพ  เครยีด  ซมึเศรา้  มองโลกในแง่
รา้ย  ไม่สนใจต่อปัญหาสงัคมอย่างไรกต็ามสาเหตุทีท่ าใหเ้ดก็และเยาวชนมพีฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสมเป็น
ผลมาจากปัจจยัเสีย่งต่าง ๆ ดงันี้ 

1. ปัจจยัเส่ียงจากสภาพครอบครวั 
ครอบครวัเป็นสภาพแวดล้อมที่มีอิทธิพลต่อบุคลิกภาพและพฤติกรรมของเด็กและเยาวชน 

พฤตกิรรมทีเ่ป็นปัญหาของเดก็และเยาวชนเป็นผลมาจากการเลี้ยงดูดว้ยวธิกีารทีไ่ม่เหมาะสม  ส่งเสรมิ
ให้แสดงออกในทางที่ไม่ถูกต้อง  ปล่อยปละละเลย  เรยีนรู้การใช้ความรุนแรงจากสมาชกิในครอบครวั 
ครอบครวัแตกแยกผู้ปกครองบีบบงัคบั  กดดนั  และคาดหวงัในตวัเด็กเกินกว่าความเป็นจรงิ  ไม่มี
บรรยากาศที่สร้างความรกัความอบอุ่น ความสมคัรสมานสามคัคเีตบิโตในท่ามกลางความสบัสน ไม่มี
ความหวงั ขาดการอบรมบ่มนิสยัและไม่มจุีดหมายปลายทางในชวีติ 

2. ปัจจยัเส่ียงจากโรงเรียน 
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โรงเรียนเป็นบ้านหลังที่สองของเด็ก  เป็นบ่อเกิดของคุณงามความดีโดยเฉพาะการพฒันา
ศกัยภาพความรูค้วามสามารถ  ของเดก็และเยาวชน  ใหเ้ป็นทรพัยากรมนุษย์ทีม่คีุณค่า  และสงัคมแต่
โรงเรยีนจ านวนไม่น้อยยงัขาดความพรอ้มทีจ่ะท าใหเ้ดก็และเยาวชนเป็นคนทีส่มบูรณ์ตามความมุ่งหวงั
ของสงัคม  จากการตดิตามพบว่าโรงเรยีนขาดการดูแลเอาใจใส่นักเรยีนอย่างจรงิจงั  ขาดการจดัการที่
เหมาะสมต่อการพทิกัษ์  ปกป้องคุ้มครองและให้การดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน  ได้อย่างเท่าทนั  ทัว่ถงึ  
ถูกตอ้งและเป็นธรรม  จดักจิกรรมการเรยีนรูโ้ดยไม่ค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบุคคล ใหค้วามส าคญั
กฎระเบยีบมากกว่าชวีติจติใจของนักเรยีน พฒันาผูเ้รยีนโดยไม่ค านึงถงึองค์รวม  ตลอดถงึการจดัการ
กลบัปัญหาของนักเรยีนโดยขาดการมสี่วนร่วม  และยงัเลอืกใชค้วามรุนแรงในการแก้ปัญหาพฤตกิรรม
นกัเรยีน 

3. ปัจจยัเส่ียงจากชุมชนและสงัคม 
ความล้มเหลวในชีวิตของเด็กและเยาวชน  เป็นความสูญเสยีทางเศรษฐกิจ และต้นทุนทาง

ความรูส้กึของผูป้กครองอย่างประเมนิค่าไม่ไดส้งัคมไทยยงัละเลยต่อการจดัระเบยีบแบบแผนในชุมชน  
ชุมชนอ่อนแอขาดสมัพนัธภาพที่ดีระหว่างสมาชิกในสงัคมต่างคนต่างอยู่  เอาหูไปนา  เอาตาไปไร่  
ปล่อยใหม้กีารแสวงหาผลประโยชน์จากเดก็และเยาวชน  ยอมรบัการเตบิโตและขยายตวัทางเศรษฐกจิที่
ไม่สรา้งสรรคล์ะเลยต่อปัญหาของเดก็และเยาวชน  ไม่ใหค้วามส าคญัต่อท่าทขีองเดก็และเยาวชน มอง
เดก็และเยาวชนทีป่ระสบปัญหาดว้ยทศันะ และท่าททีีต่อกย ้าซ ้าเตมิ 

4. ปัจจยัเส่ียงจากเพื่อน 
เพือ่นเป็นปัจจยัทีส่ าคญัในชวีติของเดก็และเยาวชนเป็นธรรมชาตทิีเ่ดก็และเยาวชนทุกคนต้องมี

แต่เพือ่นกเ็ป็นดาบสองคมทีอ่าจท าใหเ้ดก็และเยาวชนจ านวนไม่น้อยกา้วพลาด  เช่น  เพือ่นทีม่นีิสยัเกเร
เป็นอนัธพาลเสเพล  ส ามะเลเทเมา การคบเพื่อนที่มพีฤตกิรรมโน้มเอยีงไปในทางก้าวร้าวเสีย่งภยั มัว่
สุมเบี่ยงเบน หรอืการได้รบัแรงบบีคัน้  กดดนั  ข่มขู่  หรอืการไม่ได้รบัการยอมรบัจากกลุ่มเพื่อน  ซึ่ง
สภาพการณ์ดงักล่าวลว้นสง่ผลต่อพฤตกิรรมของเดก็และเยาวชนทัง้สิน้ 

5. ปัจจยัเส่ียงจากบุคลิกภาพหรือตวันักเรียน 
เดก็และเยาวชนแต่ละคนมภีาวะด้านพฒันาการแตกต่างกนั มบีุคลกิภาพภายในและภายนอก

ตามสภาพความเป็นตวัตนทีม่ลีกัษณะเฉพาะ  เช่น  มขีอ้จ ากดัเกีย่วกบัพฒันาการทางสมองและการรบัรู้
ไม่มคีวามตระหนักในคุณค่าความส าคญัของตนเอง  ขาดทกัษะในการคดิ  บกพร่องทางการเรียนรู้
ปฏิเสธค่านิยมหรือศาสนาที่คนส่วนใหญ่นับถือ  ไม่มีทกัษะในการสื่อสาร  ปฏิเสธไม่เป็น  ควบคุม
อารมณ์และความเครยีดไม่ไดร้วมทัง้การมปัีญหาดา้นสุขภาพกายและสุขภาพจติ 

ด้วยสภาพและปัญหาเกี่ยวกบัเดก็และเยาวชนดงัได้กล่าวถึงขา้งต้นส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐานจงึเหน็ความส าคญัของระบบการดแูลช่วยเหลอืนักเรยีนซึ่งเป็นนวตักรรมทีเ่กดิจาก
ความร่วมมอืของกรมสุขภาพจติและกรมสามญัศกึษา  ในอดตี จะเป็นเครื่องมอือกีชิ้นหนึ่งที่จะช่วยให้
โรงเรยีนและส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาไดใ้ชเ้ป็นกลไกในการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนในศตวรรษที ่21 
ซึ่งแวดลอ้มไปดว้ยขอ้มูลข่าวสารปัญหาเศรษฐกจิและสงัคมที่มคีวามเรว็  รอ้น  แรง  และรา้ว  ไดอ้ย่าง
เท่ากนั  ทัว่ถงึ  ถูกตอ้งและเป็นธรรมกบัเดก็และเยาวชนทุกคน 
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ระบบการดแูลช่วยเหลอืนักเรียน โรงเรียนสรุาษฎรพิ์ทยา 
ความหมาย ความส าคญั และคณุค่าระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

การพฒันานักเรยีนให้เป็นบุคคลที่มคีุณภาพทัง้ด้านร่างกาย จติใจ สตปัิญญา ความสามารถมี
คุณธรรมจรยิธรรม  และมวีถิชีวีติที่เป็นสุขตามที่สงัคมมุ่งหวงั โดยผ่านกระบวนการทางการศกึษานัน้
นอกจากจะด าเนินการดว้ยการส่งเสรมิสนับสนุนนักเรยีนแลว้  การป้องกนัและการช่วยเหลอืแก้ ปัญหา
ต่าง ๆ ที่เกิดกบันักเรยีนก็เป็นสิง่ส าคญั  เนื่องจากสภาพสงัคมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในทุกมติิ
ทางด้านการสื่อสารเทคโนโลย ีปัญหาเศรษฐกิจ ปัญหาการระบาดของสารเสพติด ปัญหาครอบครวั 
ปัญหาการแข่งขนัทุกรูปแบบก่อใหเ้กดิความทุกขค์วามวติกกงัวล  ความเครยีด  ซึ่งล้วนแต่เป็นผลเสยี
ต่อสุขภาพจติ  และสุขภาพกายของทุกคนจนน าไปสูก่ารเกดิปัญหาและสภาวะวกิฤตทางสงัคม   

ด้วยความตระหนักถงึความส าคญัในการพฒันาคุณภาพชีวติของนักเรยีน ให้มคีวามสมบูรณ์
พรอ้มอย่างเป็นองคร์วม ทัง้ดา้นร่างกาย สตปัิญญา ความรูค้วามสามารถ คุณธรรมจรยิธรรม ตลอดจน
ให้มทีกัษะในการด ารงชวีติ  กระทรวงศกึษาธกิารจงึได้ประสานความร่วมมอืกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
โดยเฉพาะอย่างยิง่กรมสุขภาพจติ  กระทรวงสาธารณสุข  จดัท าระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียนขึ้น  
ตัง้แต่ปี 2543 ซึง่ประสบผลส าเรจ็เป็นอย่างดใีนโรงเรยีนทีด่ าเนินการอย่างจรงิจงัและต่อเนื่อง  ดงันัน้ทุก
โรงเรยีนในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่ต้องรบัผดิชอบในการสร้างเสรมิคุณภาพชวีติผู้เรยีน  และแก้วกิฤต
สงัคมจงึควรน าระบบการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนมาประยุกตใ์ชแ้ละพฒันาใหเ้หมาะสมกบับรบิทของแต่ละ
โรงเรยีน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คอื การส่งเสรมิพฒันา การป้องกนัและการแก้ไขปัญหา 
ให้แก่นักเรยีน เพื่อให้นักเรยีนมคีุณลกัษณะที่พงึประสงค์มีภูมคิุ้มกันทางจิตใจ มคีุณภาพชีวติที่ดี มี
ทกัษะในการด ารงชวีติและรอดพน้จากสภาวะวกิฤตต่าง ๆ ไดอ้ย่างปลอดภยั 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถงึ กระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน
อย่างเป็นระบบ  มขี ัน้ตอน  มคีรูที่ปรกึษาเป็นบุคลากรหลกัในการด าเนินงานโดยการมสี่วนร่วมของ
บุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทัง้ภายในและนอกสถานศึกษา อันได้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 
ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บรหิารและครูทุกคน  มวีธิีการและเครื่องมอืที่ชดัเจน  มมีาตรฐานคุณภาพและมี
หลกัฐานการท างานทีต่รวจสอบได ้
วตัถปุระสงคข์องระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

1. เพือ่ใหก้ารด าเนินงานดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนเป็นไปอย่างมรีะบบ มปีระสทิธภิาพ 
2. เพือ่ใหโ้รงเรยีน  กรรมการสถานศกึษา  ผูป้กครอง  ชุมชน  องคก์รและหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง         

มกีารท างานร่วมกนัโดยผ่านกระบวนการท างานที่ชดัเจน  มรี่องรอยหลกัฐานการปฏบิตังิาน สามารถ
ตรวจสอบและประเมนิผลได ้
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ประโยชน์และคณุค่าของระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
1. นกัเรยีนไดร้บัการดแูลช่วยเหลอือย่างทัว่ถงึและตรงตามสภาพปัญหา 
2. สมัพนัธภาพระหว่างครกูบันกัเรยีนเป็นไปดว้ยดแีละอบอุ่น 
3. นักเรยีนรู้จกัตนเอง ควบคุมตนเองได้มกีารพฒันาความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) ซึ่งจะเป็น

รากฐานในการพฒันาความเก่ง (IQ) คุณธรรมจรยิธรรม (MQ) และความมุ่งมัน่ทีจ่ะเอาชนะอุปสรรค (AQ) 
4. นกัเรยีนเรยีนรูอ้ย่างมคีวามสุข และไดร้บัการสง่เสรมิพฒันาเตม็ตามศกัยภาพอย่างรอบดา้น 
5. ผู้เกี่ยวขอ้งมสี่วนร่วมในการพฒันาคุณภาพนักเรยีนอย่างเขม้แขง็จรงิจงั ด้วยความเสยีสละ

เอาใจใส ่
กระบวนการและขัน้ตอนของระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

ระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน เป็นกระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนอย่างเป็น
ระบบมขีัน้ตอน  มคีรูทีป่รกึษาเป็นบุคลากรหลกัในการด าเนินงาน  โดยการมสี่วนร่วมของบุคลากรทุก
ฝ่ายที่เกี่ยวขอ้งทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา  อนัได้แก่คณะกรรมการสถานศกึษา  ผู้ปกครอง  
ชุมชน  ผูบ้รหิารและครูทุกคน  มวีธิกีารและเครื่องมอืทีช่ดัเจน  มมีาตรฐานคุณภาพและมหีลกัฐานการ
ท างานทีต่รวจสอบได ้
          กระบวนการและขัน้ตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีองค์ประกอบส าคญั 5 
ประการ  ดงัน้ี 

1. การรูจ้กันกัเรยีนเป็นรายบุคคล 
2. การคดักรองนกัเรยีน 
3. การป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
4. การพฒันาและสง่เสรมินกัเรยีน 
5. การสง่ต่อ 

 

การรู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล 
ด้วยความหลากหลายของนักเรยีนและนักเรยีนแต่ละคนซึ่งมพีื้นฐานความเป็นมาของชีวิตที่

แตกต่างกนั  ผ่านการหล่อหลอมใหเ้กดิพฤตกิรรมในหลายลกัษณะ ทัง้ดา้นบวกและดา้นลบ ดงันัน้ การรู้
ขอ้มูลที่จ าเป็นเกี่ยวกบัตวันักเรยีนจงึเป็นสิง่ส าคญัที่จะช่วยให้ครูอาจารย์มคีวามเขา้ใจนักเรยีนมากขึน้
สามารถน าขอ้มูลมาวเิคราะหเ์พื่อการคดักรองนักเรยีนและน าไปใช้ประโยชน์ในการพฒันาส่งเสรมิ การ
ป้องกนั และแก้ไขปัญหาของนักเรยีนได้อย่างถูกทางซึ่งเป็นขอ้มูลเชงิประจกัษ์ที่ได้จากเครื่องมอืและ
วธิกีารทีห่ลากหลาย ตามหลกัวชิาการ  มใิช่การใชค้วามรูส้กึหรอืการคาดเดา  โดยเฉพาะในการแก้ไข
ปัญหานกัเรยีน ซึง่จะท าใหไ้ม่เกดิขอ้ผดิพลาดต่อการช่วยเหลอืนกัเรยีน 
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การคดักรองนักเรียน 
การคดักรองนักเรยีนเป็นการพจิารณาขอ้มูลเกี่ยวกบันักเรยีนเพื่อการจดักลุ่มนักเรยีนซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างยิง่ในการหาวธิกีารทีเ่หมาะสมในการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนใหต้รงกบัสภาพปัญหาและ
ความต้องการจ าเป็นดว้ยความรวดเรว็และถูกตอ้งแม่นย าระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน โดยการแบ่ง
นกัเรยีนเป็น4 กลุ่ม ดงันี้ 

1. กลุ่มปกตคิอื นักเรยีนทีไ่ดร้บัการวเิคราะหข์อ้มูลต่าง ๆ ตามเกณฑก์ารคดักรองของโรงเรยีน
อยู่ในเกณฑข์องกลุ่มปกตซิึง่ควรไดร้บัการสรา้งเสรมิภูมคิุม้กนัและการสง่เสรมิพฒันา 

2. กลุ่มเสีย่ง คอื นักเรยีนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสีย่งตามเกณฑ์การคดักรองของโรงเรยีน ซึ่ง
โรงเรยีนตอ้งใหก้ารป้องกนัและแกไ้ขตามกรณี 

3. กลุ่มมปัีญหา คอื นักเรยีนที่จดัอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคดักรองของ
โรงเรยีนซึง่โรงเรยีนตอ้งช่วยเหลอืและแกปั้ญหาโดยเร่งด่วน 

4. กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิ เศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่ง
ความสามารถอนัโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรอืหลายด้านอย่างเป็นที่ประจกัษ์เมื่อเทียบกบัผู้มอีายุใน
ระดบัเดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนา
ศกัยภาพความสามารถพเิศษนัน้จนถงึขัน้สงูสุด 

การป้องกนัและแก้ไขปัญหา 
ในการดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน  ครูควรใหค้วามเอาใจใส่กบันักเรยีนทุกคนอย่างเท่าเทยีมกนั แต่

ส าหรบันักเรยีนกลุ่มเสีย่ง/มปัีญหานัน้  จ าเป็นอย่างมากทีต่้องใหค้วามดูแลเอาใจใส่อย่างใกลช้ดิและหา
วธิีการช่วยเหลือทัง้การป้องกนั  และการแก้ไขปัญหาโดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็น
ปัญหาของสงัคมการสรา้งภูมคิุม้ กนัการป้องกนัและแก้ไขปัญหาของนักเรยีน จงึเป็นภาระงานทีย่ิง่ใหญ่
และมคีุณค่าอย่างมากในการพฒันาใหน้กัเรยีนเตบิโต เป็นบุคคลทีม่คีุณภาพของสงัคมต่อไป 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนัน้มีหลายเทคนิควิธีการ แต่สิ่งที่ครูที่ปรึกษา
จ าเป็นตอ้งด าเนินการมอีย่างน้อย 2 ประการ คอื 

1. การใหค้ าปรกึษาเบือ้งตน้ 
2. การจดักจิกรรมเพือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
การส่งเสริมพฒันานักเรียน 
การส่งเสรมิพฒันานักเรยีน เป็นการสนับสนุนให้นักเรยีนทุกคนไม่ว่าจะเป็นนักเรยีนกลุ่มปกติ

หรอืกลุ่มเสีย่ง/มปัีญหา  กลุ่มความสามารถพเิศษให้มคีุณภาพมากขึ้นได้พฒันาเต็มศกัยภาพ มคีวาม
ภูมใิจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกนัมใิห้นักเรยีนที่อยู่ในกลุ่มปกตแิละกลุ่มพเิศษกลายเป็น
นักเรยีนกลุ่มเสีย่ง/มปัีญหาและเป็นการช่วยใหน้ักเรยีนกลุ่มเสีย่ง/มปัีญหากลบัมาเป็นนักเรยีนกลุ่มปกติ
และมคีุณภาพตามมาตรฐานทีโ่รงเรยีนหรอืชุมชนคาดหวงัต่อไป 
การสง่เสรมิพฒันานกัเรยีนมหีลายวธิทีีโ่รงเรยีนสามารถพจิารณาด าเนินการไดแ้ต่มกีจิกรรมหลกัส าคญัที่
โรงเรยีนตอ้งด าเนินการ คอื 

1. การจดักจิกรรมโฮมรมู 
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2. การเยีย่มบา้น 
3. การจดัประชุมผูป้กครองชัน้เรยีน (Classroom meeting) 
4. การจดักจิกรรมเสรมิสรา้งทกัษะการด ารงชวีติและกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
การส่งต่อนักเรียน 
ในการป้องกนัและแก้ไขปัญหาของนักเรยีนโดยครูทีป่รกึษาหากมกีรณีทีบ่างปัญหามคีวามยาก

ต่อการช่วยเหลอืหรอืช่วยเหลอืแลว้นักเรยีนมพีฤตกิรรมไม่ดขีึน้กค็วรด าเนินการส่งต่อไปยงัผูเ้ชีย่วชาญ
เฉพาะดา้นต่อไปเพื่อใหปั้ญหาของนักเรยีนไดร้บัการช่วยเหลอือย่างถูกทางและรวดเรว็ขึน้หากปล่อยให้
เป็นบทบาทหน้าทีข่องครูทีป่รกึษาหรอืครูคนใดคนหนึ่งเพยีงล าพงัความยุ่งยากของปัญหาอาจมมีากขึน้
หรอืลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไขซึ่งครูที่ปรกึษาสามารถด าเนินการได้ตัง้แต่
กระบวนการรู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคลหรือคดักรองนักเรียนก็ได้ทัง้นี้ขึ้นอยู่กับลกัษณะปัญหาของ
นกัเรยีนในแต่ละกรณี 

การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบคือ  
1 การส่งต่อภายในครูที่ปรกึษาส่งต่อไปยงัครูที่สามารถให้การช่วยเหลอืนักเรยีนไดท้ัง้นี้ขึ้นอยู่

กบัลกัษณะปัญหาเช่นสง่ต่อครแูนะแนวครพูยาบาลครปูระจ าวชิาหรอืครฝู่ายปกครอง 
2 การส่งต่อภายนอกครูแนะแนวหรอืครูฝ่ายปกครองเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยงัผู้เชี่ยวชาญ

ภายนอกหากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะดูแล
ช่วยเหลอืได ้
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งานระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
ส่งเสรมิความส าเรจ็ด้านการเรยีนและด้านการด ารงชวีติของนักเรยีน โดยการดูและช่วยเหลอื

นกัเรยีนแต่ละคนใหไ้ปสู่เป้าหมายปลายทางตามความมุ่งหวงัของตวันกัเรยีนเอง และความคาดหวงัของ
สงัคม 

1.1. คณะกรรมการระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน  (คณะผู้บริหาร) มีหน้าท่ี   
    1.1.1 สง่เสรมิ  สนบัสนุน  การขบัเคลื่อนและผดุงรกัษาระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรยีน 
    1.1.2 สรา้งขวญัก าลงัใจและพฒันาบุคลากร 
   1.1.3 เป็นผูน้ าในการผนึกผสาน  บูรณาการภารกจิโดยรวมของสถานศกึษา 
    1.1.4 ประสานสมัพนัธ์และสร้างความเข้มแข็งให้ทีมประสาน ทีมท า และเครือข่าย
ด าเนินงานจากทุกภาคสว่น 
    1.1.5 นิเทศ ก ากบัตดิตามและประเมนิผล 
 1.2. คณะกรรมการระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน (ทีมประสาน) มีหน้าท่ี 
  1.2.1 ปฏบิตังิานในฐานะบุคลากรหลกัในการด าเนินงานระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  1.2.2 ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการและคณะกรรมการด าเนินงานและ
หน่วยงานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วกบัการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  1.2.3 จดัท าเครื่องมอื สือ่อุปกรณ์ทีจ่ าเป็นในการพฒันาด าเนินงานและรบัผดิชอบในการ
ชีแ้จงสรา้งความรู ้ความเขา้ใจ แก่ผูป้ฏบิตังิาน 
  1.2.4 จัดการประชุมคณะกรรมการทุกฝ่ายอย่างต่อเนื่อง สม ่าเสมอ เพื่อแสวงหา
แนวทางในการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  1.2.5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและด าเนินการอื่นใด เพื่อใหร้ะบบดูแลช่วยเหลอื
นกัเรยีนเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 
 1.3  คณะกรรมการระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน (ทีมท า)  มีหน้าท่ี 
  1.3.1 ประสานงานกบัผูเ้กีย่วขอ้งและด าเนินการประชุมชีแ้จง 
  1.3.2 บนัทกึหลกัฐานการปฏบิตังิาน ประเมนิผลการจดัท ารายงานตามระดบัชัน้ 
  1.3.3 ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับความต้องการของครูที่ปรึกษาและนักเรียน  
เพือ่ประโยชน์ในการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  1.3.4 ประชุมคณะกรรมการฯ อย่างต่อเนื่อง สม ่าเสมอ 
  1.3.5 ด าเนินการดูแลใหค้วามช่วยเหลอืนักเรยีน ตามขัน้ตอนและกระบวนการของงาน
ระบบการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
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บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน  
 1. หวัหน้าระดบั/รองหวัหน้าระดบั 
       1.1 ตดิตาม  ก ากบั  ดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนของครทูีป่รกึษา 
       1.2 ประสานงานกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
       1.3 จดัประชุมครใูนระดบัเพือ่พฒันาประสทิธภิาพในการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
       1.4 จดัประชุมเพือ่ปรกึษาปัญหารายกรณี (Case Conference) 
       1.5 บนัทกึหลกัฐานในการปฏบิตังิานและจดัท ารายงาน ประเมนิผลระดบั สง่ผูบ้รหิารโดยทมี
ประสาน 
 2. ครท่ีูปรึกษา/ครปูระจ าชัน้ 
         2.1 ด าเนินการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนตามแนวทางทีก่ าหนด ดงันี้ 
    2.1.1 รู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล โดยการรวบรวมขอ้มูลผู้เรยีนเป็นรายบุคคล จดัท า
ขอ้มลูใหเ้ป็นระบบและเป็นปัจจุบนั 
    2.1.2 คัดกรองนักเรียน วิเคราะห์ข้อมูลจ าแนกจัดกลุ่มนักเรียน เช่น กลุ่มเด็ก  
มคีวามสามารถพเิศษกลุ่มปกต ิกลุ่มเสีย่ง และกลุ่มมปัีญหาตอ้งการความช่วยเหลอือย่างเร่งด่วน 
    2.1.3 ส่งเสรมิและพฒันานักเรยีน โดยจดักจิกรรม โครงการ  โครงงาน ส่งเสรมิพฒันา
ผูเ้รยีนใหรู้จ้กัตนเอง รกัและเหน็คุณค่าในตนเอง มทีกัษะในการด ารงชวีติ 
    2.1.4 การป้องกนัและการแก้ไขปัญหา ดูแลให้ค าปรกึษาในกรณีที่ไม่ยุ่งยาก ซบัซ้อน  
ทัง้รายบุคคล และรายกลุ่ม  
    2.1.5 การส่งต่อในกรณีที่เป็นปัญหาของนักเรยีนซบัซ้อน ให้ส่งต่อไปยงัครูแนะแนว 
งานระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนหรอืผูท้ีม่ทีกัษะความสามารถตรงกบัลกัษณะปัญหา 
  2.2 พฒันาตนเองดา้นองคค์วามรูท้างจติวทิยาการแนะแนว และการใหค้ าปรกึษา 
  2.3 ร่วมประชุมกลุ่ม ระดบัและปรกึษาปัญหารายกรณี 
        2.4 บนัทกึหลกัฐานการปฏบิตังิานและประเมนิผล รายงานสง่หวัหน้าระดบั  
 3. ครผูู้สอนประจ าวิชาและครท่ีูเก่ียวข้อง   
  3.1 ศกึษาขอ้มลูของนกัเรยีนเป็นรายบุคคล เพือ่รูจ้กัและเขา้ใจผูเ้รยีนอย่างแทจ้รงิ  
  3.2 ใหข้อ้มลูเกีย่วกบันกัเรยีนแก่ครทูีป่รกึษา และความร่วมมอืกบัครูทีป่รกึษาและผูเ้กี่ยวขอ้งใน
การดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  3.3 ให้ขอ้มูลในการรู้จกัและเขา้ใจผู้เรยีนในการจดัระบบการเรยีนรู้กจิกรรมการพฒันาผู้เรยีน
และบรกิารต่าง ๆ ใหผู้เ้รยีนไดพ้ฒันาตามธรรมชาตแิละเตม็ตามศกัยภาพ 
   3.4 ใหค้ าปรกึษาเบื้องต้นในรายวชิาทีส่อน ในดา้นการศกึษาต่อ การประกอบอาชพี ทกัษะการ
ด ารงชวีติ และบุคลกิภาพทีพ่งึประสงค ์
  3.5 พฒันาตนเองด้านความรู้ทางจิตวิทยาและการแนะแนวและน ามาบูรณาการในการจัด
ประสบการณ์การเรยีนรูใ้หแ้ก่ผูเ้รยีน 
  3.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรกึษารายกรณี ในกรณีทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
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   3.7 บนัทกึหลกัฐานการปฏบิตังิาน สรุป และรายงานสง่หวัหน้าระดบั 
 ๔. ครแูนะแนว   
  ๔.๑ นิเทศ (Supervising) สนับสนุนและเป็นแกนหลกัแก่ครูที่ปรกึษาและผู้เกี่ยวขอ้งทุกคนใน
การให้ความรู้ เทคนิค วิธีการ และกระบวนการตามหลักจิตวิทยาและการแนะแนวเพื่อให้การดูแล
ช่วยเหลอืนกัเรยีนในประเดน็ส าคญัต่อไปนี้ 
   4.1.1 เทคนิค วธิกีาร และเครื่องมอื เพือ่การรูจ้กัและเขา้ใจผูเ้รยีน รวมทัง้การคดักรอง 
จดักลุ่มผูเ้รยีน ใหค้ าปรกึษาเบือ้งตน้ เช่น การใชร้ะเบยีนสะสม แบบทดสอบ การสงัเกตการสมัภาษณ์  
   4.1.2 เสนอแนวทางในการจดักจิกรรมโฮมรูม การประชุมผู้ปกครองชัน้เรยีน และกจิกรรม
ส าหรบัผูเ้รยีนทุกกลุ่มคดักรอง 
   4.1.3 ใหค้วามรู ้ความเขา้ใจ เกีย่วกบัธรรมชาตแิละลกัษณะผูเ้รยีนกลุ่มพเิศษประเภท 
ต่าง ๆ และเสนอแนะแนวทางในการช่วยเหลอืสง่เสรมิและพฒันาผูเ้รยีน 
   4.2 ใหค้ าปรกึษา (Counseling) แก่ผูเ้รยีน (ในกรณีทีค่รูเป็นทีป่รกึษาไม่สามารถแก้ไขหรอืยาก
ต่อการช่วยเหลอื)  
   4.3 ประสาน (Co-coordinating) กบัผูเ้กีย่วขอ้งทัง้ในและนอกสถานศกึษา เป็นระบบ “เครอืขา่ย” 
ในการด าเนินงานแนะแนวและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  4.4 จดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนในคาบแนะแนว  
  4.5 ให้บริการต่าง ๆ หรือจดัท าโครงการ กิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นการ      
สนบัสนุนระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  4.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรกึษาปัญหารายกรณี 
  4.7 ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนว ให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ
ภายนอกและตดิตามการช่วยเหลอืนัน้ 
  4.8 บนัทกึหลกัฐานการปฏบิตังิานและประเมนิผลรายงานส่งผูบ้รหิารและหวัหน้าระดบั 
 5. ผู้แทนนักเรียน   
  5.1 เรยีนรู ้ท าความเขา้ใจกรอบแนวคดิของระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  5.2 ประสานงานในการรวบรวมขอ้มูลเกี่ยวขอ้งกบัสภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นของ
เพือ่นนกัเรยีน 
  5.3 มสีว่นร่วมในการก าหนดแผน / โครงการ / กจิกรรม 
  5.4 เป็นแกนน าในการดูแลช่วยเหลอืเพื่อนนักเรยีนใหไ้ด้รบัประสบการณ์เรยีนรูแ้ละเสรมิสร้าง
ทกัษะการด ารงชวีติอย่างเตม็ตามศกัยภาพ 
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แผนผงัระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 Flow chart ระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
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การบริหารจดัการระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
โรงเรียนสรุาษฎรพิ์ทยา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสรุาษฎรธ์านี  ชุมพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดทศิทางกล
ยุทธร์ะบบดแูล

ช่วยเหลอืนกัเรยีน 

วเิคราะหส์ภาพปัญหา  
ศกึษาขอ้มลูพฤตกิรรม

นักเรยีน 
บรบิทชุมชน/โรงเรยีน 

นิเทศ  ก ากบัตดิตาม  และประเมนิ 

ปรบัปรุงพฒันาการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

พรบ.การศกึษาแห่งชาต ิ
กลยุทธ/์นโยบาย 
การจดัการศกึษา 

สพฐ/สพม 

อบรม/พฒันา  
ศกึษาดงูาน 

ด าเนินงานตามนโยบาย
อนุมตัแิผนงาน/โครงการ 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 
- ทมีน า  

- ทมีประสาน 

- ทมีท า 

P 

R 

O 

A 
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คณะกรรมการระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป (ประธาน) หวัหน้าระบบการดแูล
ช่วยเหลือนักเรียน  (รองประธาน) หวัหน้างานพฒันาศกัยภาพนักเรียน 

(กรรมการและเลขาฯ) 

หวัหน้าระดบัชัน้ /รองหน้าระดบัชัน้ 

ครท่ีูปรึกษา 

การคดักรองนักเรียน 

รู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล 

รายงาน 

สรปุผลการ
ด าเนินงาน 

ส่งเสริมและพฒันา 

ปกติ เส่ียง/ปัญหา ช่วยเหลอื/
สง่ต่อ 

สง่ต่อ 

1.ครทูีป่รกึษา 
2.ครพูยาบาล 
3.ครแูนะแนว 
4.ผูป้กครอง/โรงพยาบาล 
5.ครฝู่ายปกครอง 

1.กจิกรรมโฮมรมู 
2.กจิกรรมประชมุผูป้กครอง 
3.กจิกรรมบูรณาการในคาบประชุมระดบั 
4.กจิกรรม TO BE NUMBER ONE 
5.กจิกรรมกฬีาส ี
6.กจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
7.กจิกรรมรณรงคต์่อตา้นยาเสพตดิ 
8.กจิกรรมค่ายคุณธรรม 
9.เครอืขา่ยผูป้กครอง และอื่น ๆ  

1.ขอ้มลูเชงิประจกัษ ์
2.แบบประเมนิพฤตกิรรมเดก็ (SDQ) 
3.แบบประเมนิ EQ 

1.การศกึษานักเรยีนเป็นรายบุคคล 
2.การเยีย่มบา้น 
3.การสงัเกต 
4.ระเบยีนสะสม 

บุคคลในข้อ 1 – 5 ร่วมกันอบรมนักเรียนกลุม่เสี่ยง/มีปญัหา/ควบคมุ

ความประพฤต/ิบำเพ็ญประโยชน์ตามความเหมาะสม 
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การบริหารระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนสุราษฎรพิ์ทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นิเทศ  ก ากบั  ตดิตามประเมนิผล 

ด าเนินงานตามระบบ 

- การรูจ้กันกัเรยีน 

- การคดักรอง 

- การสง่เสรมิ 

- การช่วยเหลอื,แกไ้ข 

- การสง่ต่อ 

- การประเมนิและรายงาน 

 

ปรบัปรุง พฒันา  สรุปรายงาน  ประชาสมัพนัธ ์

นโยบาย
ของ

โรงเรยีน 

- วเิคราะหส์ภาพปัญหา 

- ศกัยภาพของโรงเรยีน 

- บรบิทชมุชน 

P 

D 

C 

A 
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มาตรฐานการปฏิบติังานกิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทัว่ไป (งานกิจการนักเรียน)  

1. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการเกีย่วกบังานกจิการนกัเรยีน 
2. ร่วมจดัท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏทินิงานกจิการนกัเรยีน 
3. ก ากบั นิเทศ ตดิตามงานทุกงานของงานกจิการนักเรยีนใหด้ าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม

ระเบยีบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากบั ดูแล กลัน่กรองเอกสาร ในส านักงานกจิการนักเรยีน เสนอความคดิเหน็เพือ่ปฏบิตัิ

หรอืสัง่การอนุญาตหรอือนุมตัแิลว้แต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพจิารณาความผดิของนักเรยีนที่ประพฤตผิดิระเบยีบวนิัยของโรงเรยีนกบั

คณะกรรมการงานกจิการนกัเรยีน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอก

โรงเรยีนในบางโอกาส 
7. ใหค้ าแนะน าในดา้นความประพฤตขิองนักเรยีน และครู-อาจารยใ์หส้ามารถปรบัตวัเขา้กบั

สงัคม และระเบยีบ วฒันธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกนั ควบคุม และการแกปั้ญหา การมาโรงเรยีนของนักเรยีน และพฤตกิรรมที่

ไม่ เหมาะสมกบัสภาพนกัเรยีน 
9. วางแผนการปฏบิตังิานเกีย่วกบัระเบยีบวนิยั 
10. บรหิารและบงัคบับญัชาตามสายงานทีร่บัผดิชอบ 
11. วางแผนและจดัให้มกีารรวบรวมขอ้มูล สถติเิกี่ยวกบังานกจิการนักเรยีนให้เป็นปัจจุบนั

เพือ่ป้องกนัและแกไ้ข 
12. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครอง ตดิตามแกไ้ขพฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสมของนกัเรยีน 
13. ออกเยีย่มบา้นนกัเรยีนทีม่ปัีญหาตามโอกาสอนัควร 
14. ช่วยเหลอืและใหบ้รกิารนกัเรยีนทีม่ปัีญหาตามโอกาสอนัควร 
15. จดัท าสถติ ิรวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบัพฤตกิรรมของนกัเรยีนเพือ่แกไ้ขปรงัปรุงต่อไป 
16. ตดิตามและประเมนิผลงานกจิการนกัเรยีนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป (งานกิจการนักเรียน) 
1. ก ากบัดแูลงาน โครงการ  กจิกรรมและระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

จากรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปและผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
2. ใหด้ าเนินไปตามแผนทีก่ าหนดและใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสุด 
3. นิเทศ  ตดิตาม  ใหค้ าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแกไ้ขปัญหาและพฒันางาน 
4. ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป  ทีด่แูลงานกจิการนกัเรยีนใน

กรณีรองผูอ้ านวยการไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 
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5. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
งานบริหารระดบัชัน้เรียน/ครท่ีูปรึกษา 

หวัหน้าระดบัชัน้และรองหวัหน้าระดบัชัน้  มหีน้าที ่
1. ปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายจากรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป  
2. ประชุมร่วมกบัรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป  
3. ท าหน้าทีเ่ป็นกรรมการบรหิารงานกจิการนกัเรยีน 
4. ด าเนินงานกจิการนกัเรยีนในระดบัทีร่บัผดิชอบใหเ้ป็นไปตามแผนงานและโครงการทีว่างไว้ 
5. ตดิต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่จะ

ก่อใหเ้กดิผลดตี่อนกัเรยีนในระดบัทีร่บัผดิชอบ 
6. ดแูลสวสัดกิารของนกัเรยีนในระดบัชัน้ 
7. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัความประพฤตแิละระเบยีบของนักเรยีน หาทางป้องกนัมใิหน้ักเรยีน

ประพฤติหรือกระท าผิดระเบียบของโรงเรียนและร่วมกันก าหนดแนวทางในการแก้ ไขปัญหาด้าน
พฤตกิรรมของนกัเรยีน 

8. ชีแ้จง กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบัของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนในระดบัใหเ้ขา้ใจและชดัเจน งา่ยต่อการปฏบิตัิ 
9. จดัท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย 

การขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีนของนกัเรยีนเป็นปัจจุบนั 
10. ควบคุม ก ากบัดูแลการมาเรยีน การลา การมาสายของนักเรยีน โดยส่งหนังสอืถงึงาน

กจิการนกัเรยีนเมื่อนกัเรยีนขาดเรยีน 3 วนัขึน้ไป 
11. แนะน าตกัเตอืน และตดิตามนกัเรยีนในระดบัชัน้ใหท้ัว่ถงึ 
12. จดัประชุมปรกึษาหารอืร่วมกบัครูในระดบัชัน้ เพื่อเตรยีมการปฏบิตังิานระดบัชัน้และแก้ปัญหาต่าง 

ๆ 
13. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของครูทีป่รกึษาในระดบัชัน้เรยีน 
14. รายงานผลการด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมายและปัญหาดา้นพฤตกิรรมของนักเรยีน

ที่เกดิขึ้นต่อผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป (งานกจิการนักเรยีน)/รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บรหิารงานทัว่ไป  

15. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในระดบัชัน้ที่ร ับผิดชอบในการด าเนินงานตามที่ได้รบั
มอบหมายใหเ้ป็นไปในทศิทางเดยีวกนั 

16. จดัแบ่งนักเรยีน ครู ไปร่วมพธิีหรอืกจิกรรมกบัทางราชการ ทัง้รฐัพธิีและราชพธิหีรอื
กจิกรรมกบั ทางราชการ ทัง้รฐัพธิแีละราชพธิ ี

17. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ครท่ีูปรึกษา  มหีน้าที ่
1. ร่วมพธิกีจิกรรมหน้าเสาธง ก ากบัดูแล ควบคุมการเขา้แถว สวดมนต์ รอ้งเพลงชาต ิการ

เดนิแถวเขา้ชัน้เรยีนของนักเรยีน พร้อมทัง้บนัทกึการมาเข้าแถว การเขา้ร่วมกจิกรรมที่จดัขึ้นในสมุด
ส ารวจการเขา้ร่วมกจิกรรมทุก ครัง้ทีม่กีจิกรรม 
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2. เขา้โฮมรูม กจิกรรมระดบั อบรมนักเรยีน พร้อมทัง้บนัทึกการเข้าโฮมรูมกิจกรรมระดบั 
ของนกัเรยีนเรื่องทีอ่บรม/กจิกรรมแนะน านกัเรยีนทุกวนั 

3. จดัท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกบักฎระเบียบวนิัย ข้อบงัคบั ให้นักเรยีน
เขา้ใจและชดัเจนงา่ยต่อการปฏบิตั ิ

4. ควบคุม ก ากบัดแูล แกไ้ข ใหค้ าแนะน านกัเรยีนในชัน้เกีย่วกบัความประพฤตกิารแต่งกาย 
การมาเรยีน ฯลฯ โดยประสานงานกบัหวัหน้าระดบั และ ผูป้กครองในกรณีทีน่กัเรยีนมปัีญหา 

5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรยีน ของนักเรยีนที่เป็นเวรประจ าวนั ตลอดทัง้การจดัโต๊ะ 
เก้าอี้ให้เป็น ระเบยีบ และควบคุม ส่งเสรมิการจดับอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มปีระโยชน์ต่อการศกึษา หรอื 
วนัส าคญัทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรยีนของนักเรยีน โดยเฉพาะอย่างยิง่นักเรยีนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทัง้ต้อง 
ประสานงานกบังานวดัและประเมนิผล งานแนะแนว และผูป้กครอง 

7. ชี้แจงและท าความเขา้ใจเกี่ยวกบัการตดัสนิผลการเรยีน การจบหลกัสูตร การเลอืกกลุ่ม
การเรยีน การ ท ากจิกรรมในคาบอสิระ กจิกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหน้กัเรยีนทราบอย่างชดัเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด  
เมื่อนกัเรยีนประพฤต ิผดิระเบยีบวนิยัของโรงเรยีน 

9. เป็นทีป่รกึษานกัเรยีนใหก้บันกัเรยีนในความรบัผดิชอบ เพือ่ป้องกนั แกไ้ข และสง่เสรมิให้
นกัเรยีนม ีพฤตกิรรมทีด่ ี

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามยัของนักเรยีนเช่น ความสะอาดของนักเรยีน ความ
สะอาดของ เครื่องแต่งกาย หอ้งเรยีน การรบัประทานอาหาร สุขภาพ อนามยั ความเป็นระเบยีบอื่นๆ 

11. อบรมใหน้ักเรยีนรูจ้กัวธิใีชส้ิง่ของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู หอ้งน ้า หอ้งสว้ม ฯลฯ 
ใหถู้กวธิ ี

12. ตรวจคน้ ตรวจหา สิง่ของตอ้งหา้ม ผดิกฎหมาย ระเบยีบขอ้บงัคบัของโรงเรยีนนักเรยีน
ในทีป่รกึษาสม ่าเสมอและต่อเนื่องเพือ่ป้องกนัการกระท าผดิหรอืไม่เหมาะสมกบัสภาพนกัเรยีน 

13. จดัท าสมุดรายงานประจ าตวันกัเรยีนใหเ้รยีบรอ้ย ถูกตอ้ง และสง่ผูป้กครองใหท้นัเวลา 
14. เป็นตวัอย่างทีด่แีก่นักเรยีนดา้นการแต่งกาย ประพฤตปิฏิบตัตินเหมาะสม วางตวัเป็นครูทีด่ี

ตลอดเวลา 
15. ตดิตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
16. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรมและคณุลกัษณะท่ีพึงประสงคข์องนักเรียน  มหีน้าที ่ 
1. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ศีลธรรม จรรยา

มารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวฒันธรรมของชาต ิ
2. จดัอบรมนกัเรยีนทุกระดบัชัน้โดยเน้นคุณธรรม จรยิธรรม และค่านิยมทีด่งีาม 
3. จดัค่ายคุณธรรมเพือ่พฒันาคุณธรรมจรยิธรรมนกัเรยีนทุกระดบัชัน้อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
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4. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรยีน รบัผดิชอบในหน้าที่การพฒันา และดูแลบรเิวณ
โรงเรยีน เรื่องความสะอาด การพฒันาสภาพแวดลอ้มของโรงเรยีน 

5. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพฒันา ของชุมชน เช่น วนัส าคญัทางศาสนา และวนั
ส าคญัของชาต ิ

6. จดัใหม้กีจิกรรมสง่เสรมิ ดา้นคุณธรรมและจรยิธรรม/ความรบัผดิชอบต่อสงัคม 
7. จดัโครงการพฒันาคุณธรรมและจริยธรรมเพื่อให้นักเรยีนเป็นไปตามคุณลกัษณะที่พึง

ประสงคข์องโรงเรยีน 
8. ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
9. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานเวรยามและรกัษาความปลอดภยั  มหีน้าที ่  
1. ก าหนดหน้าที ่ความรบัผดิชอบของครเูวรประจ าจุด ครเูวรรกัษาความปลอดภยัประจ าวนั  
2. จดัวางบุคลากรเพือ่ปฏบิตัหิน้าทีเ่วรประจ าจุด ครเูวรรกัษาความปลอดภยัประจ าวนั  
3. จดัระบบการรกัษาความปลอดภยัภายในโรงเรยีนและนอกโรงเรยีนใหม้ปีระสทิธภิาพ  
4. จดัท าค าสัง่  เอกสาร แบบบนัทกึการปฏบิตังิาน และการด าเนินงานส าหรบัการใชแ้ละการรายงาน  
5. ตดิตาม ประเมนิผลและรายงานผลการปฏบิตังิาน  
6. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
หวัหน้าเวรรกัษาการณ์และผู้ตรวจเวรประจ าวนัในเวลากลางวนั 

1. บนัทกึการตรวจเวรประจ าวนัลงในสมุดบนัเวรประจ าวนั 
2. วางแผนการด าเนินงานรกัษาความปลอดภยัและความสงบเรยีบรอ้ยภายในโรงเรยีน 
3. จดัครแูละเจา้หน้าทีป่ฏบิตัเิวรยามประจ าวนัในเวลากลางวนั 
4. จดัครแูละเจา้หน้าทีป่ฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามในวนัหยุดราชการและปิดภาคเรยีน 
5. จดัครเูป็นผูต้รวจการปฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามประจ าวนัในเวลากลางวนั 
6. จดัท าเอกสารเกีย่วกบัการปฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามประจ าวนัในเวลากลางวนั 
7. ประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งทัง้ภายในโรงเรยีนเพื่อให้ด าเนินงานเป็นไป

ดว้ยความเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ 
8. รบัผดิชอบเหตุการณ์ประจ าวนัใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย หากมปัีญหาใหร้ายงาน 

ผู้ตรวจเวรประจ าวนัในเวลากลางคืน 
1. บนัทกึการตรวจเวรประจ าวนัลงในสมุดบนัเวรประจ าวนั 
2. วางแผนการด าเนินงานรกัษาความปลอดภยัและความสงบเรยีบรอ้ยภายในโรงเรยีน 
3. จดัครแูละเจา้หน้าทีป่ฏบิตัเิวรยามประจ าวนัในเวลากลางคนื 
4. จดัครแูละเจา้หน้าทีป่ฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามในวนัหยุดราชการและปิดภาคเรยีน 
5. จดัครเูป็นผูต้รวจการปฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามประจ าวนัในเวลากลางคนื 
6. จดัท าเอกสารเกีย่วกบัการปฏบิตัหิน้าทีเ่วรยามประจ าวนัในเวลากลางคนื 
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7. ประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งทัง้ภายในโรงเรยีนเพื่อให้ด าเนินงานเป็นไป
ดว้ยความเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ 

8. รบัผดิชอบเหตุการณ์ประจ าวนัใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย หากมปัีญหาใหร้ายงาน 
เวรประจ าวนั 

1. บนัทกึชื่อนกัเรยีนในสมุดบนัทกึนกัเรยีนมาสาย โดยยดึหลกัความเหมาะสม 
2. ตรวจสอบความสะอาดเรยีบรอ้ยทัว่ไปทัง้ภายในและนอกสถานศกึษา 
3. ตรวจตราหรอืว่ากล่าวตกัเตอืนนักเรยีนทีก่ระท าผดิระเบยีบของสถานศกึษา และแจง้

ใหค้รปูรกึษาหรอืงานกจิการนกัเรยีนหรอืผูท้ีผู่อ้ านวยการมอบหมายเพือ่พจิารณาโทษต่อไป 
4. มาปฏบิตัหิน้าที่ครูเวรประจ าวนัก่อนเวลาเริม่ต้นท าการปกต ิและต้องรออยู่จนกว่า

นกัเรยีนจะกลบัหมดหรอือย่างชา้หลงัหมดเวลาเลกิเรยีน 10 นาท ี
5. รบัผดิชอบเหตุการณ์ประจ าวนัใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย หากมปัีญหาใหร้ายงาน 
6. สรุปเหตุการณ์ประจ าวนัลงในสมุดบนัเวรประจ าวนั 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  มหีน้าที ่ 
1. จดัท าเอกสารชีแ้จง  เผยแพร่หลกัการของประชาธปิไตยโรงเรยีน 
2. จดัใหม้หีลกัฐานการจดักจิกรรมสง่เสรมิประชาธปิไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้

สอดคลอ้งกบันโยบายของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
4. สนบัสนุนสง่เสรมิใหม้บีรรยากาศของประชาธปิไตยในโรงเรยีนอย่างเด่นชดั 
5. จดัใหม้กีารเลอืกตัง้คณะกรรมการนกัเรยีนปีละ 1 ครัง้ 
6. ร่วมกบัคณะกรรมการสภานักเรยีน เป็นที่ปรกึษาในการประชุม ตลอดทัง้วางแผนงาน/

โครงการส าหรบัปฏบิตังิานของคณะกรรมการสภานกัเรยีน 
7. ประสานกบันักเรยีนในการท าความเขา้ใจในกจิการของโรงเรยีน เพื่อความสามคัค ีการ

เคารพนบนอบ ของนกัเรยีนต่อครู 
8. สง่เสรมิ ใหค้ าปรกึษา แนะน า เกีย่วกบัการท ากจิกรรมของคณะกรรมการนกัเรยีนใหอ้ยู่ใน

ขอบขา่ยทีเ่หมาะสม และไม่ขดัต่อระเบยีบของโรงเรยีน 
9. จดัท าคู่มอืคณะกรรมการสภานกัเรยีน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/ 

พระมหากษตัรยิแ์ละความเป็นไทย เพือ่แสดงออกในดา้นประชาธปิไตย 
11. ใหโ้อกาสคร ูนกัเรยีน แสดงความคดิเหน็ และขอ้เสนอแนะต่อโรงเรยีน 
12. ตดิตามประเมนิผล และรายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

งานอนามยัโรงเรียนและประกนัอุบติัเหตุนักเรียน  มหีน้าที ่   
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานงานอนามยัโรงเรยีนและ

ประกนัอุบตัเิหตุนกัเรยีนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
2. ด าเนินการจดัท าประกนัอุบตัเิหตุใหก้บันกัเรยีนและบุคลากรของโรงเรยีน 
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3. ประสานกบังานแนะแนว ในการช่วยเหลอืนกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้นสุขภาพ 
4. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกบังานงานอนามยัโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

นกัเรยีน  และจดัท ารายงานประจ าปีของงานงานอนามยัโรงเรยีนและประกนัอุบตัเิหตุนกัเรยีน   
5. การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีใหก้บัครแูละบุคลากร 
6. จดัหายาและเวชภณัฑ ์เพือ่ใชใ้นการรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 
7. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จดัเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล  

ใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะใหพ้รอ้มและใชก้ารไดท้นัท ี
8. จดัปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม

ความจ าเป็น 
9. จดับรกิารตรวจสุขภาพนักเรยีน ท าบตัรสุขภาพนักเรยีน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติ

น ้าหนักและส่วนสูงนักเรียนให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว  
ครทูีป่รกึษาหรอืครผููส้อนเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้นสุขภาพ 

10. ตดิต่อแพทยห์รอืเจา้หน้าทีอ่นามยัใหภู้มคิุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรยีน 
11. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 
12. รณรงคแ์ละเชญิชวนใหน้กัเรยีน ครแูละบุคลากรร่วมบรจิาคโลหติ 
13. จดัท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามยัและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน   และ

ประจ าปีของงานอนามยั 
14. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานต่อต้านยาเสพติดและโรงเรียนสีขาว  มหีน้าที ่  
1. จดัท าสถติขิอ้มลูนกัเรยีนทีม่พีฤตกิรรมเกีย่วขอ้งกบัสารเสพตดิชนิดต่าง ๆ 
2. ประสานงานกบัครทูีป่รกึษาและผูป้กครองนกัเรยีนกลุ่มเสีย่ง 
3. การวางแผน สรา้งเครอืขา่ยเฝ้าระวงั 
4. การตรวจคน้หาสารเสพตดิและสิง่ผดิกฎหมาย 
5. การสุม่ตรวจปัสสาวะนกัเรยีนกลุ่มเสีย่ง 
6. ร่วมมอืกบัชุมชนในการรณรงคต์่อตา้นยาเสพตดิ 
7. ด าเนินการอบรมนกัเรยีนกลุ่มเสีย่ง 
8. จดัใหม้กีจิกรรมสง่เสรมิเวลาว่างใหเ้กดิประโยชน์เช่น กจิกรรมลานกฬีาตา้นยาเสพตดิ 
9. การใหค้ าปรกึษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานขอ้มลูยาเสพตดิใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
11. การตดิตามประเมนิผลและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
12. ปฏบิตังิานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

งานพฒันาศกัยภาพนักเรียน  มหีน้าที ่  
1. ด าเนินการคดักรองนักเรียน  กลุ่มปกติ  กลุ่มความสามารถพิเศษ  กลุ่มเสี่ยง  กลุ่มมี

ปัญหาตามระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน  โดยใชเ้ครื่องมอืต่าง ๆ ของทางกรมสุขภาพจติ 
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2. จดักจิกรรมใหน้กัเรยีนตามศกัยภาพความถนดั และความสนใจ   
3. จดักจิกรรมพฒันาคุณลกัษณะของนกัเรยีนทีข่าดเรยีนไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมนิของหลกัสตูร   
4. ปฏบิตังิานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง มหีน้าที ่  
1. ด าเนินการเลอืกสรรเครอืขา่ยผูป้กครองของโรงเรยีนตามขัน้ตอนกระบวนการทีโ่รงเรยีนก าหนด   
2. ด าเนินการแต่งตัง้เครอืขา่ยผูป้กครองของโรงเรยีน 
3. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทัง้ดานการท างานและระดม

ทรพัยากรสนบัสนุนการศกึษา 
4. ด าเนินการประชุม  วางแผนใหเ้ครอืข่ายผู้ปกครองโรงเรยีนมสี่วนร่วมในกจิกรรมต่าง ๆ 

ของโรงเรยีนตามความเหมาะสม  ตามระเบยีบของกระทรวงศกึษาธกิาร   
5. ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานพฒันาพฤติกรรมนักเรียน  มหีน้าที ่  
1. จดัท าขอ้มลูนกัเรยีนทีม่คีวามประพฤตไิม่เหมาะสม 
2. จดัใหม้กีารก าหนดวธิกีารแกไ้ขพฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสมของนกัเรยีน 
3. จดัท าหลกัฐานการแกไ้ขพฤตกิรรมตามวธิกีารทีก่ าหนด 
4. ตดิตามเร่งรดัการมาโรงเรยีน การเขา้หอ้งเรยีน ของนกัเรยีน 
5. ควบคุม ก ากบัดแูล เอาใจใส ่แกไ้ข นกัเรยีนทีม่คีวามประพฤตไิม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่

เหมาะสมของนกัเรยีน 
7. ประสานกบัผูป้กครอง ครปูระจ าชัน้ เพือ่ร่วมแกไ้ขพฤตกิรรมนกัเรยีนทีม่พีฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสม 
8. จดัท าเอกสารเพือ่คดักรองนกัเรยีน 
9. การตดิตามประเมนิผลและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
10. ปฏบิตังิานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานแผนงานและงบประมาณ  มหีน้าที ่  
1. จดัท าแผนปฏิบตัิราชการ  แผนพฒันาสถานศึกษา  และแผนปฏิบตัิการประจ าปี  ตาม

นโยบายและภารกจิของสถานศกึษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร 
2. ตรวจสอบและควบคุมการใชจ่้ายเงนิงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผน

ทีก่ าหนด 
3. จดัท ารายงานสรุปผลการปฏบิตังิานตามตวัชี้วดัในแผนงานและโครงการ  การใชเ้งนิและ

งบประมาณเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศกึษาภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
4. ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  มหีน้าที ่ 
1. สง่เสรมิการแสดงความสามารถ  กลา้คดิ  กลา้ท า กลา้แสดงออกและช่วยสรา้งเสรมิความ

ภาคภูมใิจ 
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2. ใชส้ือ่ ดนตร ีกฬีา ในการเขา้ถงึเยาวชน  และกระตุน้ใหเ้ยาวชนเขา้มารวมกลุ่มกนั 
3. สรา้งความรูแ้ละทกัษะในการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพตดิซึ่งเป็นภูมคิุ้มกนัที่ส าคญั

ส าหรบัเยาวชนในโรงเรยีนใหป้ลอดภยัจากปัญหายาเสพตดิ 
4. สรา้งศูนยร์วมใหว้ยัรุ่นรวมกลุ่มกนัท ากจิกรรมทีส่นใจ  สรา้งสรรคแ์ละเกดิสุข 
5. สร้างเครอืข่าย TO BE NUMBER ONE  ที่มศีกัยภาพ จะท าให้การด าเนินงานป้องกัน

และแกไ้ขปัญหายาเสพตดิเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ  ต่อเนื่องและยัง่ยนื 
งานโครงการโรงเรียนสุจริต  มหีน้าที ่ ปลูกฝัง ป้องกนั สรา้งเครอืขา่ยป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ 
โดยจดักระบวนการเรยีนการสอนที่เน้นให้เด็กตระหนัก รู้ เข้าใจและคดิอย่างมเีหตุผล ซึมซบัคุณค่า
ความด ีสรา้งความรูส้กึรบัผดิชอบชัว่ด ีภูมใิจในการท าความด ีรงัเกยีจคนโกงและพรอ้มทีจ่ะเป็นคนเก่งที่
ไม่โกง  
งานสโมสรอินเทอรแ์รคท์  มหีน้าที ่ส่งเสรมิใหค้ าปรกึษาแนะน าเกี่ยวกบัการท ากจิกรรมของนักเรยีน
ดา้นจติอาสาในขอบขา่ยทีเ่หมาะสม  และไม่ขดัต่อระเบยีบของโรงเรยีน 
งานสารวตัรนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค ์ มหีน้าที ่  

1. จดัท าตารางเวรส าหรบัการปฏบิตัหิน้าทีป่ระจ าวนั 
2. ด าเนินการประชุมเพือ่ปรกึษาหารอืกบัครทูีป่ฏบิตัหิน้าทีส่ารวตัรนกัเรยีน 
3. จดักจิกรรมเพือ่สง่เสรมิใหน้กัเรยีนมวีนิยัและปฏบิตัติามกฎระเบยีบของโรงเรยีนอย่างเคร่งครดั 
4. ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ  และพัฒนาสังคมฯ  ออกตรวจตามแหล่งสถานบันเทิง   

สนุกเกอร ์ หอพกั  บา้นเช่า  รา้นเกม  และสวนสาธารณะ 
5. ประสานงานกบัครทูีป่รกึษา  และแจง้ผูป้กครองทราบเพือ่หาแนวทางแกไ้ข 
6. ท าหน้าที่ช่วยเหลือครูเวรประจ าวนัด้านรกัษาความปลอดภัยทัง้ภายในและภายนอก  

บรเิวณโรงเรยีนตัง้แต่เวลา  08.00 – 16.30 น. 
7. ออกตรวจสถานการณ์หน้าโรงเรยีนในช่วยเชา้ก่อนเคารพธงชาต ิ
8. บนัทกึการปฏบิตัหิน้าทีทุ่กวนัเพือ่รายงานสถานการณ์ทีไ่ดพ้บเหน็ตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนด 
9. ด าเนินการวางแผนปฏบิตังิานสารวตัรนกัเรยีนใหเ้ป็นรูปธรรม 
10. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งและไดร้บัมอบหมาย 

งานส านักงาน  มีหน้าที่  ลงทะเบียนหนังสือราชการ หนังสือรบัเข้า – ออก จดัหาวสัดุอุปกรณ์ให้
เพยีงพอ จดัท าเอกสาร เกยีรตบิตัรต่าง ๆ การรายงานผลประเมนิผลงานด้านต่าง ๆ ของงานกิจการ
นักเรยีน  พร้อมกบัประชาสมัพนัธ์ลง website ของงานกิจการนักเรยีนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบนั  
งานสารสนเทศเพื่อการพฒันา  มหีน้าที ่

1. วเิคราะหข์อ้มลูและจดัท าสารสนเทศงานกจิการนกัเรยีน  เพือ่ใชใ้นการพฒันาสถานศกึษา 
2. ประสานและจดัท าแบบฟอร์มการรวบรวมขอ้มูลสารสนเทศให้แก่ทุกงานของงานกิจกร

นกัเรยีนเพือ่ใหเ้ป็นรปูแบบเดยีวกนั 
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3. จดัท าขอ้มลูสารสนเทศของงานกจิการนักเรยีนใหเ้ป็นระบบทีท่นัสมยั  สะดวก  แก่การรายงาน
ผูบ้รหิาร 

4. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของงานกิจการ
นกัเรยีนเพือ่ปรบัปรุงพฒันางานใหด้ขีึน้ 

5. จดัท าบตัรนกัเรยีนใหม้คีวามทนัสมยัเหมาะกบัการใชง้าน 
6. ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดม้อบหมาย 

งานพฒันาระบบโปรแกรมช่วยเหลือนักเรียน  มหีน้าที ่พฒันาโปรแกรมบนัทกึขอ้มูลนักเรยีนท าผดิ
กฎระเบยีบโรงเรยีน  เช่น มาสาย ไม่เขา้แถว หนีเรยีน  และบนัทกึนกัเรยีนใชบ้รกิารคลนิิกสุขภาพ     
 
 

งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
1. จดัท าปฏทินิการนิเทศภายใน 
2. ด าเนินการนิเทศภายในโดยเขา้ร่วมการนิเทศร่วมกบัรองผูอ้ านวยการและผูช้่วยรอง

ผูอ้ านวยการทุกครัง้ทีด่ าเนินการนิเทศ 
3. บนัทกึผลการนิเทศ เพือ่หาขอ้สรุปและแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
4. สรุปและรายงานผลการนิเทศตดิตาม 
5. ปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดม้อบหมาย 

บุคลากรทัง้หมดของงานกิจการนักเรียน  
1. ร่วมใหค้ าปรกึษา และรวบรวมจดัท าระเบยีบ ขอ้บงัคบัเกีย่วกบังานกจิการนักเรยีน จดัท า

แผนงานงานกจิการนักเรยีนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและเกณฑก์าร ประเมนิมาตรฐานประกนัคุณภาพ
ภายในโรงเรยีน 

2. จดัท าเอกสารเกี่ยวกบัแผนภูมสิายงาน ก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ และพรรณนางาน
ของบุคลากรในสว่นทีเ่กีย่วกบังานกจิการนกัเรยีน 

3. ร่วมวางแผนจดักจิกรรมสง่เสรมิใหน้กัเรยีนมวีนิยั มคีุณธรรม จรยิธรรม 
4. ร่วมวางแผนและจดักจิกรรมด าเนินงานสง่เสรมิประชาธปิไตยในโรงเรยีน 
5. ร่วมวางแผนและจดักจิกรรมด าเนินงานแกไ้ขพฤตกิรรมทีไ่ม่เหมาะสมของนกัเรยีน 
6. ประสานงานกบับุคลากรในโรงเรยีนเพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจ ความร่วมมอืในการปฏบิตังิาน 
7. เผยแพร่ประชาสมัพนัธก์จิกรรมงานกจิการนกัเรยีน 
8. ตดิตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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มาตรฐานการด าเนินการสรรหาครหูวัหน้าระดบัชัน้/ครท่ีูปรึกษา 
วิธีการสรรหาครหูวัหน้าระดบัชัน้ 
 เพือ่ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัของโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา  ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารสรรหาครหูวัหน้า
ระดบัชัน้และครูที่ปรกึษา  โดยให้งานกิจการนักเรยีน  กลุ่มบรหิารงานทัว่ไปเป็นผู้ด าเนินการแต่งตัง้  
ส าหรบัขัน้ตอนและวธิกีารสรรหาเมื่อเสนอแต่งตัง้และมคี าสัง่แลว้ใหด้ าเนินการปฏบิตัหิน้าทีต่ามวาระที่
ไดด้ าเนินการแต่งตัง้จนครบวาระ   
 

 วิธีการ 
1. ก าหนดวนั  เวลา  สถานทีใ่นการสรรหาใหแ้ลว้เสรจ็ 
2. คดัเลอืกรายชื่อผูถู้กเสนอชื่อ  ไม่น้อยกว่า  3  คน 
3. ด าเนินการลงคะแนนเสยีงโดยครทูีป่รกึษาในระดบัชัน้ 
4. เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมตามความต้องการ  งานกจิการนักเรยีนด าเนินการรายงานผลการ

สรรหาต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไปที่ร ับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  และ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

5. ด าเนินการเสนอแต่งตัง้ค าสัง่  วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  3  ปี (ปีการศกึษา) 
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ขัน้ตอนและวิธีการสรรหาครหูวัหน้าระดบัชัน้ 
 

  
ก าหนดวนั  เวลา  สถานท่ี 

คดัเลือกรายช่ือผู้ถกูเสนอช่ือ   
ไม่น้อยกว่า  3  คน 

ด าเนินการลงคะแนนเสียงโดยครท่ีูปรึกษา 

รายงานผลการสรรหาต่อรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

เม่ือได้ผู้ท่ีเหมาะสมตามความต้องการ 

แต่งตัง้ค าสัง่ 

วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2  ปี 
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วิธีการสรรหาครท่ีูปรึกษา 
 เพือ่ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัของโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา  ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารสรรหาครหูวัหน้า
ระดบัชัน้และครูที่ปรกึษา  โดยให้งานกิจการนักเรยีน  กลุ่มบรหิารงานทัว่ไปเป็นผู้ด าเนินการแต่งตัง้  
ส าหรบัขัน้ตอนและวธิกีารสรรหาเมื่อเสนอแต่งตัง้และมคี าสัง่แลว้ใหด้ าเนินการปฏบิตัหิน้าทีต่ามวาระที่
ไดด้ าเนินการแต่งตัง้จนครบวาระ   
 

 วิธีการ 
1. คดัเลอืกครทูีป่รกึษาโดยเลอืกจากหอ้งทีส่อนตามตารางสอน 
2. ด าเนินการระบุหอ้งประจ าชัน้โดยหวัหน้าระดบัชัน้  รองหวัหน้าระดบัเป็นผูจ้ดัสรรครูที่

ปรกึษา 
3. เมื่อจดัสรรครทูีป่รกึษาทีเ่หมาะสม  งานกจิการนกัเรยีนด าเนินการแต่งตัง้ค าสัง่ 
4. ด าเนินการเสนอแต่งตัง้ค าสัง่  วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ  1  ปี (ปีการศกึษา) 

 
ขัน้ตอนและวิธีการสรรหาครท่ีูปรึกษา 

 

  
คดัเลือกครท่ีูปรึกษา 

คดัเลือกโดยหวัหน้าระดบัชัน้และ
รองหวัหน้าระดบัชัน้ 

จดัสรรครท่ีูปรึกษาท่ีเหมาะสม 

แต่งตัง้ค าสัง่ 

วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 1  ปี 
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วิธีการสรรหาหวัหน้างานงานกิจการนักเรียน 
 เพื่อใหเ้ป็นไปตามการปฏบิตังิานงานกจิการนักเรยีน  โรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา  หลกัเกณฑก์าร
สรรหาหวัหน้างานงานกิจการนักเรียน  โดยให้ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไปที่ดูแล  
งานกจิการนักเรยีนเป็นผูส้รรหา  และใหร้องผูอ้ านวยการเสนอค าสัง่แต่งตัง้  และลงนามในค าสัง่แต่งตัง้
โดยผู้อ านวยการโรงเรียน   ส าหรับขัน้ตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตัง้และมีค าสัง่แล้วให้
ด าเนินการปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานการปฏบิตังิาน   
 

 วิธีการ 
1. ผูช้่วยรองผูอ้ านวยการด าเนินการสรรหาหวัหน้างานเพือ่ด ารงต าแหน่งหวัหน้างาน 
2. รองผูอ้ านวยการเหน็ชอบ  และด าเนินการเสนอค าสัง่แต่งตัง้ 
3. ผูอ้ านวยการลงนามในค าสัง่แต่งตัง้   
4. หวัหน้างานด ารงต าแหน่ง  วาระการด ารงต าแหน่งจนกว่าจะมผีูม้าปฏบิตัหิน้าทีแ่ทน 

ขัน้ตอนการสรรหาหวัหน้างานงานกิจการนักเรียน 
 

  
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการด าเนินการสรรหา 

รองผู้อ านวยการเหน็ชอบ   

ด าเนินการเสนอค าสัง่แต่งตัง้ 

แต่งตัง้ค าสัง่ 

ด ารงต าแหน่งวาระการด ารงต าแหน่งจนกว่าจะมีผู้มาปฏิบติัหน้าท่ีแทน 
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3.มาตรฐานการปฏิบติัของนักเรียน
โรงเรียนสรุาษฎรพิ์ทยา 
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ข้อปฏิบติัของนักเรียนโรงเรียนสรุาษฎรพิ์ทยา 
                 นกัเรยีนทุกคนตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบโรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา  ว่าดว้ยการควบคุมความ
ประพฤตขิองนกัเรยีน  โรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา  โดยเคร่งครดั  และปฏบิตัติามขอ้ปฏบิตัอิื่น ๆ ดงันี้ 
1. นักเรียนทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามก าหนด  ดงัน้ี 
ก าหนดสญัญาณเวลาเขา้เรยีนและเลกิเรยีน  ดงันี้ 
เวลา    กิจกรรม 
07.45 น.  เปิดเพลง “มารช์โรงเรยีนสุราษฎรพ์ทิยา”  
 จ านวน 2 เทีย่ว  นกัเรยีนทุกคนมาเขา้แถว ณ ลานอเนกประสงค์ 
07.50 น.  เชญิธงชาต ิ เคารพธงชาต ิ สวดมนต ์ แผ่เมตตา  ถวายความเคารพรอ้งเพลง

สรรเสรญิพระบารม ี ท าสมาธ ิ รบัฟังขา่วสารจากทางโรงเรยีนและเดนิเขา้
หอ้งเรยีนดว้ยความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

08.30 – 09.20 น. คาบเรยีนที ่1 
09.20 – 10.10 น. คาบเรยีนที ่2 
10.10 – 11.05 น. คาบเรยีนที ่3 
11.00 – 12.00 น. คาบเรยีนที ่4 และพกัรบัประทานอาหารกลางวนัส าหรบันกัเรยีน ม.ตน้ 
12.00 – 12.55 น. คาบเรยีนที ่5 และพกัรบัประทานอาหารกลางวนัส าหรบันกัเรยีน ม.ปลาย 
12.55 – 13.50 น. คาบเรยีนที ่6 
13.50 – 14.45 น. คาบเรยีนที ่7 
14.45 – 15.40 น. คาบเรยีนที ่8 
15.40 – 16.00 น. คาบเรยีนที ่9 
2. ระเบียบทัว่ไป 

2.1  นกัเรยีนทุกคนตอ้งแต่งเครื่องแบบและไวท้รงผมตามระเบยีบฯว่าดว้ยเครื่องแต่งกายนกัเรยีน 
2.2  มหีนงัสอืและอุปกรณ์การเรยีนต่าง ๆ ตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 
2.3  ต้องมาถงึโรงเรยีนก่อนเวลา 07.30 น. เพื่อเขา้แถวเคารพธงชาต ิ สวดมนต์   แผ่เมตตา  

ถวายความเคารพร้องเพลงสรรเสรญิพระบารม ี ท าสมาธ ิ รบัฟังข่าวสารจากทางโรงเรยีนโดยพร้อม
เพรยีงกนัดว้ยความส านึกในชาต ิ ศาสนา  พระมหากษตัรยิ ์ ร่วมกจิกรรมของทางโรงเรยีนตามก าหนด
และไม่ควรกลบับา้นเกนิเวลา  18.00 น. 

2.4  เชื่อฟังและอยู่ในโอวาทของครูทกคน มคีวามสุภาพอ่อนโยนต่อบุคคลทัว่ไป ไม่กล่าวค า
หยาบคาย พูดส่อเสยีด ฯลฯประพฤตแิละปฏบิตัตินใหส้มกบัสภาพความเป็นนักเรยีน ละเวน้จากการสบู
บุหรี ่และสิง่เสพตดิทุกชนิดทุกประเภท 

2.5  รกัความสามคัคใีนหมู่คณะรุ่นพี่จะต้องปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างที่ดแีก่รุ่นน้อง รุ่นน้องต้อง
เคารพรุ่นพี ่

2.6  ตอ้งท าความเคารพคร ูรูจ้กักล่าวค าว่า “สวสัด”ี “ขอบคุณ” “ขอโทษ” ตามโอกาสอนัเหมาะสม 
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2.7  เล่นกีฬาในสถานที่ที่โรงเรยีนจดัให้ และเล่นอย่างถ้อยทีถ้อยอาศยัซึ่งกนัและกนั และไม่
กระท าใหเ้กดิความเสยีหายต่อทรพัยส์นิหรอือนัเป็นเหตุใหเ้กดิการทะเลาะววิาท 

2.8  ช่วยกนัดแูลรกัษาความสะอาดบรเิวณโรงเรยีน รกัษาทรพัยส์นิสมบตัสิว่นรวมของโรงเรยีน 
2.9  ช่วยกนัประหยดัน้าและไฟฟ้าของโรงเรยีน ผู้ที่ออกจากห้องเรยีนเป็นคนสุดท้ายต้องปิด

ไฟฟ้าและพดัลม  แอรฯ์ทุกครัง้ รวมทัง้ปิดไฟฟ้าและพดัลม แอรฯ์ทุกครัง้ที่พบเหน็ทีใ่ดเปิดไฟฟ้า  และ
พดัลม แอรฯ์ทิง้ไว ้

2.10  ไม่ท าการใด ๆ ที่จะเกิดความเสื่อมเสียแก่โรงเรียน ควรช่วยกันเพิ่มพูนชื่อเสียงของ
โรงเรยีนดว้ยการแสดงความสามารถดา้นต่าง ๆ ทีด่งีาม 

2.11  ผูป้กครองหรอืบุคคลภายนอกทีม่าตดิต่อกบันกัเรยีน คุณคร ูหรอืบุคลากรภายในโรงเรยีน 
ใหต้ดิต่อทีส่ านกังานบรหิารกจิการนกัเรยีนก่อนทุกครัง้ 

2.12  ไม่น าเพื่อนหรอืผู้ไม่เกี่ยวขอ้งกบัโรงเรยีนเข้ามาในบรเิวณโรงเรยีน หากจาเป็นต้องขอ
อนุญาตรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปก่อนทุกครัง้ เพือ่นหรอืผูท้ีเ่ขา้มานัน้จะตอ้งแต่งกายสุภาพ 
มมีารยาทเรยีบรอ้ย และตอ้งนัง่รอในทีท่ีโ่รงเรยีนจดัไวใ้ห้ 

2.13  นกัเรยีนพงึใชเ้วลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์กบัตนเอง ครอบครวั และหมู่คณะ 
 3. ข้อปฏิบติัในเวลาเรียน 

3.1 ตัง้ใจเรยีนอย่างมสีมัมาคารวะ ไม่ลุกจากทีน่ัง่โดยมไิดร้บัอนุญาตจากคุณครู 
3.2 ไม่ท ากิจกรรมอื่นใดนอกเหนือจากวิชาที่ก าลงัเรียน และไม่น าวชิาอื่นมาดูหรอืท าโดย 

ครผููส้อนไม่อนุญาต 
3.3 ระหว่างการเรยีน ถ้านักเรยีนมปัีญหาต้องการถามหรอืแสดงความคดิเห็นให้ยกมือขอ

อนุญาตก่อน 
3.4 ถ้าจ าเป็นต้องออกจากห้องเรยีน ให้ขออนุญาตครูผู้สอน และไม่ควรขออนุญาตออกนอก

หอ้งเรยีนในคาบแรกทีเ่ขา้หอ้งเรยีน ทัง้ในภาคเชา้และภาคบ่าย 
3.5 ในกรณีทคุณครูไม่อยู่ในหอ้งเรยีน ให้นักเรยีนท างานด้วยความสงบเรยีบร้อย ถ้ามคีวาม

จ าเป็นจะตอ้งออกนอกหอ้งเรยีน ใหข้ออนุญาตหวัหน้าหอ้ง 
3.6 เมื่อมกีารเปลีย่นหอ้งเรยีนระหว่างคาบใหก้ระท าโดยไม่ชกัชา้เถลไถล 

4. การมาโรงเรียนสาย 
4.1 นักเรียนที่มาถึงโรงเรียนหลังจากที่เชิญธงชาติขึ้นสู่ยอดเสาเรียบร้อยแล้ว  นักเรียนที่ 

มาสายจะตอ้งปฏบิตัดิงันี้ 
 4.1.1. พบครเูวรประจ าวนัทีบ่รเิวณหน้าประตูโรงเรยีน และท ากจิกรรมตามทีค่รเูวรมอบหมาย 
 4.1.2.  กรอกบตัรมาสายสง่ครเูวร 
 4.1.3   ท ากจิกรรมหน้าเสาธง  เหมอืนกบันกัเรยีนทีเ่ขา้แถวปกติ 
 4.1.4   ครเูวรตกัเตอืน  หรอือบรมแลว้แต่กรณี 
 4.5.5   นกัเรยีนทีม่าโรงเรยีนตัง้แต่เวลา  12.00 น. เป็นตน้ไป  ใหน้กัเรยีนเขยีนลากจิ/ป่วย 

4.2 การปฏบิตัเิมื่อมาสายหลงัเวลา  08.30 น.  หรอืนกัเรยีนเขา้ชัน้เรยีนหมดแลว้ 
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 4.2.1  นกัเรยีนกรอกบตัรมาสายทีป้่อมยามโดยมคีรเูวรรบันกัเรยีนมาสาย คาบที ่1 
 4.2.2  กรอกบตัรมาสายสง่ครเูวร  
 4.2.3  ท ากจิกรรมหน้าเสาธง  เหมอืนกบันกัเรยีนทีเ่ขา้แถวปกต ิ
 4.2.4  นกัเรยีนมาสายจะไดร้บัโทษตามทีโ่รงเรยีนก าหนด 
 4.2.5  หากมาสายครบ 3 ครัง้  จะเชญิผูป้กครอง 
5. ข้อปฏิบติัในการหยุดเรียนหรือขาดเรียน 

เมื่อนักเรยีนหยุดเรยีน ต้องส่งใบลาถงึครูที่ปรกึษาโดยเรว็ที่สุดหรอืโทรศพัท์ให้ทางโรงเรยีน
ทราบเป็นการด่วน และส่งใบลาโดยมีลายมือชื่อผู้ปกครองรบัรองอย่างถูกต้องเป็นหลกัฐานในวนัที่
นักเรยีนมาเรยีนตามปกตนิอกจากนี้ทางโรงเรยีนไดใ้หคุ้ณครูทีป่รกึษาจดัทาสมุดส ารวจจ านวนนักเรยีน
ที่มาเรยีนทุกวนัในตอนเช้า พร้อมทัง้ส่งรายชื่อนักเรยีนที่ไม่มาเรยีนให้งานกิจการนักเรยีนทราบด้วย  
และครูผูส้อนจะต้องส ารวจนักเรยีนทุกคาบ  หากพบว่านักเรยีนคนใดไม่เขา้เรยีนตามเวลาเรยีนของตน
ใหแ้จง้ต่องานกจิการนกัเรยีน  การหยุดเรยีนแลว้ไม่สง่ใบลาจะถอืว่าเป็นการขาดเรยีน 
6. การออกนอกบริเวรโรงเรียน 

โรงเรยีนไม่มนีโยบายให้นักเรยีนออกนอกบรเิวณโรงเรยีนในช่วงเวลาเรยีนยกเว้นนักเรยีนมี
ความจ าเป็นในกรณีต่อไปนี้ 

6.1  ป่วยจนไม่สามารถนัง่พกัที่ห้องพยาบาลได้  โดยมหีลกัฐานการรบัรองจากหวัหน้า
พยาบาลและผูป้กครองตอ้งตดิต่อขอรบันกัเรยีนกลบับา้น/หอพกั 

6.2   มีผู้ปกครองของนักเรียนมารับด้วยตนเอง  หรือบุคคลที่ผู้ปกครองมอบหมาย  
โดยติดต่อที่ห้องส านักงานบริหารกิจการนักเรียน  นักเรียนและผู้ปกครองจะต้องลงบันทึกไว้เป็น
หลกัฐานก่อนรบับตัรอนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีน 

6.3  ในกรณีที่ผู้ปกครองมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถมาติดต่อกับทางโรงเรยีนได้ 
นกัเรยีนตอ้งน าจดหมายขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีนซึง่มลีายมอืชื่อผูป้กครองรบัรองมาใหคุ้ณครู
ทีป่รกึษาลงลายมอืชื่ออนุญาตก่อนและน าจดหมายนี้ไปขอรบับตัรอนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีนจาก
ส านกังานบรหิารกจิการนกัเรยีนพรอ้มลงบนัทกึไวเ้ป็นหลกัฐาน 

6.4  นักเรยีนที่ขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีนแลว้กลบัเขา้มาเรยีนอกีในวนัเดยีวกนั
ตอ้งไปบนัทกึเป็นหลกัฐานทีส่ านกังานบรหิารกจิการนกัเรยีน พรอ้มทัง้รบับตัรอนุญาตเขา้หอ้งเรยีนดว้ย 
7. การขอพบนักเรียน 
            หากผูป้กครอง  ญาต ิ หรอืเพือ่นของนกัเรยีน  มคีวามจ าเป็นตอ้งการพบนกัเรยีนใหป้ฏบิตั ิ ดงันี้ 

7.1  ตดิต่อเจา้หน้าทีป่ระชาสมัพนัธข์องโรงเรยีน(อาคารลูกรกั) หรอืส านกังานบรหิารกจิการนกัเรยีน 
7.2  ใหน้กัเรยีนพดูคุยธุระทีห่อ้งประชาสมัพนัธ์หรอืสถานทีท่ีโ่รงเรยีนก าหนด 
7.3  เป็นหน้าที่ของนักเรยีนที่จะต้องแจ้งผู้ปกครองหรือญาตติลอดจนเพื่อน ๆ  ได้ทราบว่า

ตนเองเรยีนหอ้งใด  ทัง้นี้เพื่อความสะดวกในการตามตวัมาพบผู้ปกครอง  มฉิะนัน้อาจต้องเสยีเวลาใน
การคน้หารายชื่อนกัเรยีน 

7.4  ไม่อนุญาตใหน้กัเรยีนน าบุคคลภายนอกเขา้มาในโรงเรยีน  ก่อนไดร้บัอนุญาตจากทางโรงเรยีน  
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8. การมาโรงเรียนในวนัทีไม่มีการเรียน 
8.1 การร่วมกิจกรรมหรือมาช่วยงานโรงเรียนจะมีจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองทราบล่วงหน้า 

โดยมคีรคูวบคุมดแูล และตอ้งแต่งเครื่องแบบนกัเรยีนใหเ้รยีบรอ้ยตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเครื่องแต่งกาย 
8.2 นกัเรยีนทีม่าตดิต่อราชการ เช่น ขอรบัเอกสาร ใบรบัรอง ฯลฯ ตอ้งแต่งเครื่องแบบนกัเรยีน

ใหเ้รยีบรอ้ยตามระเบยีบฯ ว่าดว้ยเครื่องแต่งกาย 
9. ข้อปฏิบติัเพื่อความปลอดภยั 

9.1 เพื่อความปลอดภัยในโรงเรียน ไม่อนุญาตให้ผู้ปกครองน ารถเข้ามารบั – ส่งนักเรียน 
ในบรเิวณโรงเรยีนนอกจากกรณีฝนตก 

9.2 ไม่อนุญาตใหน้กัเรยีนขบัขีย่านพาหนะเขา้มาในโรงเรยีน ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
9.3 กรณีทีจ่ าเป็นตอ้งใช้รถจกัรยานเพือ่การเดนิทางมาโรงเรยีน ตอ้งแจง้ใหโ้รงเรยีนทราบโดย

มจีดหมายรบัรองการขออนุญาตจากผูป้กครองเป็นหลกัฐาน และตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูอ้ านวยการก่อน 
9.4 ไม่อนุญาตให้น าของเล่นที่อาจเกดิอนัตรายหรอืก่อความร าคาญแก่ผู้อื่นมาโรงเรยีน เช่น 

ปืน ดาบ ประทดั ไมบ้รรทดัเหลก็ วตัถุแหลมคม ฯลฯ ส าหรบับางสิง่ทีจ่ าเป็นตอ้งใชเ้ป็นอุปกรณ์การเรยีน
ตอ้งไดร้บัอนุญาตเป็นครัง้คราวจากครผููส้อนวชิานัน้ ๆ 

9.5 ไม่อนุญาตใหใ้ชห้รอืน าของมคี่าราคาแพงมาโรงเรยีน เช่น ของใชใ้นการเรยีนทีม่รีาคาแพง
เครื่องประดบั โทรศพัท์มอืถอื  อุปกรณ์อเิล็กทรอนิก  เครื่องเล่นเกมคอมพวิเตอร ์ฯลฯ และไม่น าเงนิมา
โรงเรยีนมากเกนิความจ าเป็น  หากเกดิการสญูหายทางโรงเรยีนไม่รบัผดิชอบไม่ว่ากรณีใด ๆ  
10. การรบัประทานอาหารและเครื่องด่ืม 

10.1 ใหร้บัประทานอาหารและเครื่องดื่มตามเวลาทีโ่รงเรยีนก าหนดเท่านัน้ 
10.2 ไม่น าอาหารและเครื่องดื่มขึน้บนอาคารเรยีนและไม่รบัประทานในหอ้งเรยีน 
10.3 ให้นักเรียนรับประทานอาหารเช้า และอาหารกลางวันที่ โรงอาหารของโรงเรียน  

โดยรบัประทานอาหารที่โรงเรยีนจดัใหห้รอืน ามาเองจากบ้าน  ไม่อนุญาตใหซ้ื้อหรอืรบัประทานอาหาร
นอกบรเิวณโรงเรยีน 
11. การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในห้องเรียน 

11.1 จดัทีน่ัง่ โต๊ะเรยีน ใหเ้ป็นระเบยีบ และเป็นไปตามแผนผงัทีก่ าหนดไว้ 
11.2 ใหน้กัเรยีนระวงัรกัษาโต๊ะ เกา้อี ้และหอ้งเรยีนใหส้ะอาดตลอดเวลา 
11.3 ไม่ขีดเขียนหรือกรีดโต๊ะ เก้าอี้ ฝาผนัง ประตูหน้าต่างห้อง เรียนและบริเวณต่าง ๆ  

ของอาคารเรยีน และไม่ท าลายใหช้ ารุดเสยีหาย 
11.4 ท าความสะอาดหอ้งเรยีนทุกวนัโดยผลดัเปลีย่นกนัตามวนัเวลาทีคุ่ณครูทีป่รกึษาก าหนดไว้ 
11.5 หา้มเคลื่อนยา้ยโต๊ะ เกา้อี ้ออกจากหอ้งเรยีนโดยไม่ไดร้บัอนุญาตจากคุณครูทีป่รกึษา 
11.6 ตอ้งรบัผดิชอบชดใชค้่าเสยีหายและรบัโทษจากโรงเรยีน ในกรณีทีท่ าลายทรพัยส์นิของโรงเรยีน 

 12. การท าความเคารพ 
12.1 การท าความเคารพนอกห้องเรียน 
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(1) นักเรยีนต้องท าความเคารพคุณครูทกคน เมื่อพบในบรเิวณโรงเรยีน ในกรณีที่เดิน
ผ่านประตูโรงเรยีนซึ่งมคีุณครูที่ปฏบิตัหิน้าที่ดูแลความเรยีบร้อยประจ าวนั และดูแลความเรยีบร้อยใน
เรื่องการแต่งกาย ขอใหน้กัเรยีนท าความเคารพอย่างสุภาพ 

(2) เมื่อคุณครูเดนิผ่าน ให้ท าความเคารพด้วยการไหว้ นักเรยีนในเครื่องแบบเนตรนารี
และผูบ้ าเพญ็ประโยชน์ใหว้นัทยหตัถ์ และนักเรยีนในเครื่องแบบยุวกาชาดใหย้กมอืไหว้กรณีที่นักเรยีน
ถอืของใหท้ าความเคารพดว้ยการยนืตรง 

(3) ถา้เดนิแซงหน้าคุณครใูหก้ล่าว “ขอโทษค่ะ” แลว้เดนิกม้หลงัเลก็น้อยพองามผ่านไป 
(4) เมื่อเดนิสวนกบัคุณครูขณะขึ้น – ลงบนัได ใหน้กเรยีนหลบขา้งใดขา้งหนึ่งตามความ

เหมาะสมและยนืตรง 
(5) ขณะที่คุณครูยืนอยู่กับที่นักเรียนจะเดินผ่านไปให้ก้มหลังเล็กน้อยพองาม และ

ระยะห่างพอสมควร 
(6) เมื่อเขา้ไปพบคุณคร ูใหย้นืห่างพอสมควรและยนืโดยอาการส ารวม 
(7) ในกรณีที่พบผู้ใหญ่ที่ควรเคารพ เช่น ผู้ปกครอง ผู้มาตรวจหรือเยี่ยมโรงเรียน   

กใ็หท้ าความเคารพเช่นกนั 
12.2 การท าความเคารพในห้องเรียน 

(1) เมื่อคุณครูเขา้หรอืออกจากหอ้งเรยีนใหห้วัหน้าบอก “นักเรยีนเคารพ” นักเรยีนนัง่ลง
คอ้มศรีษะลงไหว ้(ใหก้ึง่กลางนิ้วกอ้ยจรดขอบโต๊ะในลกัษณะการกราบอย่างสุภาพ) 

(2) นกัเรยีนยนืตรงทุกครัง้ทีพ่ดกบัคุณครู 
(3) เมื่อมคีุณครูเขา้มาในหอ้งเรยีน ขณะทคีุณครูประจ าวชิาไม่อยู่ ใหห้วัหน้าหอ้งบอกท า

ความเคารพ 
13. ของหายภายใน/ภายนอกห้องเรียน 

นักเรยีนทุกคนต้องช่วยกนัต้องช่วยกนัรกัษาสิง่ของตนเอง อย่ารื้อค้นหรอืหยบิสิง่ของผู้อื่น
โดยไม่ได้รบัอนุญาต อย่างวางไว้ล่อตาล่อใจคนอื่น ของมคี่า เงนิ ควรน าติดตวัไปเสมอ ถ้ามขีองหาย 
ควรปฏบิตั ิดงันี้ 

13.1 ให้รบีแจ้งคุณครูที่ปรกึษา ครูผู้สอน ด าเนินการค้นหรอืสอบถามให้ทนัเหตุการณ์ 
และบันทึกไว้เป็นหลักฐาน หรือแจ้งครูที่ร ับผิดชอบบริเวณนัน้ เช่น ครูห้องสมุด ครูห้องพยาบาล           
หอ้งโสตฯ หรอืหอ้งคอมพวิเตอร ์ เป็นต้น   

13.2 บนัทกึแจง้ของหายในสมุดทีส่ านกังานบรหิารกจิการนกัเรยีน 
13.3 นักเรยีนจะตดิตามของหายไดท้ีส่ านักงานบรหิารกจิการนักเรยีน น าหลกัฐานและลง

ลายมอืชื่อขอรบัของคนื 
 14. การเกบ็ของได้ 

หากนักเรยีนเก็บของได้ภายในโรงเรยีนใหน้ าส่งส านักงานบรหิารกจิการนักเรยีน พร้อมทัง้
บนัทกึในสารสนเทศของโรงเรยีน ไวเ้ป็นหลกัฐานเพือ่มอบเกยีรตบิตัรต่อไป 
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แนวปฏิบติัในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
(เวลาเข้าเรียน  คาบท่ี 1  เวลา  08.30 น.) 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครเูวรประตูบนัทกึชื่อนักเรยีนลงแบบฟอรม์ 

ใหน้ักเรยีนเขา้แถวบรเิวณประตหูน้า 

ส่งบนัทกึการมาสายประจ าวนัทีง่านกจิการนักเรยีน 

บนัทกึขอ้มลูลงระบบสารสนเทศ 

สายครัง้ที ่1 ว่ากล่าวตกัเตอืน  
สายครัง้ที ่2 แจง้ครทูีป่รกึษา/ผูป้กครอง ใหท้ราบ 

สายครัง้ที ่3 ท าหนงัสอืแจง้ผูป้กครอง 

สายเกนิ 6 ครัง้ ขึน้ไป เชญิผูป้กครองมาพบเพื่อ
ท าการแกไ้ขรว่มกบัครทูีป่รกึษา  
 

 

งานกจิการนักเรยีนจดัท าสถติิ
ขอ้มลู 
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ขัน้ตอนการขอใบรบัรองความประพฤติ 
  

รบัแบบฟอรม์ทีส่ านกังานกจิการนกัเรยีน 

น าแบบฟอรม์เสนอต่อครทูีป่รกึษา/
หวัหน้าระดบัชัน้ 

กรอกแบบฟอรม์ 

สง่เอกสารต่อเจา้หน้าที่ 

เสนอต่อรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

ด าเนินจดัท าใบรบัรอง
ความประพฤต ิ
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ขัน้ตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
กรณีผู้ปกครองมารบัออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัแบบขออนุญาตทีห่อ้งกจิการนักเรยีน 

กรอกขอ้มลูทัง้ 2 ส่วนใหเ้รยีบรอ้ย 

ผูป้กครองลงชื่อในแบบขออนุญาตทัง้ 2 ส่วน 

น าใบขออนุญาตส่งรองผูอ้ านวยการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ไดร้บัอนุญาต 

เกบ็ไวท้ีง่านกจิการนักเรยีน 

แยกเอกสารเป็น 2 ส่วน 

ใหก้บัยามรกัษาความปลอดภยั 

บนัทกึขอ้มลูในระบบ
สารสนเทศ 

จดัท าสถติ ิ
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กรณีผู้ปกครองไม่มารบัออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รบัแบบขออนุญาตทีห่อ้งกจิการนักเรยีน 

กรอกขอ้มลูทัง้ 2 ส่วนใหเ้รยีบรอ้ย 

น าไปขออนุญาตครทูีป่รกึษาหรอืครูประจ าวชิาทีส่อนในช่วงเวลาทีข่อ 

น าใบขออนุญาตส่งรองผูอ้ านวยการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ไดร้บัอนุญาต ไม่ไดร้บัอนุญาต 

แยกเอกสารเป็น 2 ส่วน 

เกบ็ไวท้ีง่านกจิการ
นักเรยีน 

ใหก้บัยามรกัษาความ
ปลอดภยั 

บนัทกึขอ้มลูในระบบ
สารสนเทศ 

จดัท าสถติ ิ

กลบัไปเรยีน
ตามปกต ิ
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ขัน้ตอนการท าโทษนักเรียน 

ว่ากล่าวตกัเตอืน 

เขยีนบนัทกึปากค า 

แจง้ครทูีป่รกึษา/หวัหน้าระดบั 

ทณัฑบ์น ท ากจิกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ ส่งต่อภายใน/หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

นักเรยีนทีก่ระท าความผดิ 

บ าเพญ็ประโยชน์ 

บนัทกึความผดิในระบบสารสนเทศ 

เชญิผูป้กครองมาพบ 

ท าบนัทกึขอ้ความแจง้ 
ผอ. 

พิจารณาโทษ 

บนัทกึความผดิในระบบ
สารสนเทศ 
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คณะผู้จดัท า 

 

นางเพียงแข  ชิตจุ้ย ที่ปรึกษา 
นายประหยัด  ไทยเสน ที่ปรึกษา 
นายสมบัติ  ระมัด ที่ปรึกษา 
นายเชาว์  ชัยณรงค์ ที่ปรึกษา 
นายนิรันดร์  จันทร์น้อย ที่ปรึกษา 
นางสาววราภรณ์  กล่อมเกลี้ยง ผู้จัดทำ 
นางสาววันเพ็ญวิภา  ภักดีไทย ผู้จัดทำ 
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