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คู่มือแนวทางการปฏิบัตงิาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
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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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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 านกังานบรหิาร

ทัว่ไป 
7. ใหค้ าปรกึษา แนะน า ถ่ายทอดความรู ้การบรหิารงานทัว่ไปใหแ้ก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพือ่ใหม้คีวาม

เขา้ใจและสามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกตอ้งสมบูรณ์ และมปีระสทิธภิาพ 
8. ปฏบิตังิานร่วมกบักลุ่มบรหิารงานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมาย เพือ่ใหก้ารด าเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายทีก่ าหนด 
9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
1. ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน เมื่อรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน ไปราชการไม่อยู่โรงเรยีน 
2.รบัมอบหมายภาระงานดา้นบรหิารทัว่ไป จากรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน ตามโครงสรา้งการบรหิารงาน

โรงเรยีน 
3.ประสานงานใหบ้รกิารและอ านวยความสะดวกนกัเรยีน คร ูบุคลากร และผูป้กครองนกัเรยีนตามภาระ

งานบรหิารทัว่ไป 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 ัน่คงปลอดภยัเหมาะสม

พรอ้มทีจ่ะใชป้ระโยชน์ 
3. ตดิตามตรวจสอบการใชอ้าคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้มของโรงเรยีนใหเ้กดิความคุม้ค่าและเอือ้

ประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ 
4. จดัพนักงานบรกิารประจ าอาคารและพื้นที่บรเิวณและครูที่ปรกึษาเพื่อดูแลรกัษาความสะอาดความ

เป็นระเบียบเรยีบร้อยของอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์ไอซีท ีครุภณัฑ์ สิง่อ านวยความ
สะดวกใหอ้ยู่ในสภาพทีพ่รอ้มใช ้

5. ซ่อมแซมปรบัปรุงอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์ไอซที ีครุภณัฑ ์ไฟฟ้า ประปาสิง่
อ านวยความสะดวก โดยมแีบบบนัทกึขอแจ้งซ่อมต่องานอาคารสถานที่และสิง่แวดลอ้มที่กลุ่มงานบรหิารงาน
ทัว่ไปอย่างทนัท่วงท ี

6. ควบคุมดแูลแนะน าตรวจสอบผลการปฏบิตังิานของพนกังานบรกิารและลูกจา้งประจ าในการ
ปฏบิตังิานในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบอย่างมปีระสทิธภิาพและรายงานผลการปฏบิตังิานตามแบบทีก่ าหนด 

7. ร่วมวางแผนการพฒันาหอ้งเรยีนพืน้ทีบ่รเิวณร่วมกบัครทูีป่รกึษาและผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งในการจดัระเบยีบ
การใชห้อ้งเรยีน หอ้งพเิศษ พืน้ทีบ่รเิวณโดยมกีารมอบหมายผูร้บัผดิชอบ   

8. ส ารวจความพงึพอใจจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งโดยเฉพาะบุคลากรภายในโรงเรยีนไดแ้ก่ นักเรยีน คร ูและ
เจา้หน้าที ่

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 
12. งานบรกิารอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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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.ประสานงานในกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป วางแผน จดัซื้อ จดัหาวสัดุ ครุภณัฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อมแซม

อาคารสถานที ่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 

 

งานฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั มหีน้าที ่
1. วางแผน ก าหนดนโยบายความปลอดภยัในโรงเรยีน 
2. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้กรรมการ ผูร้บัผดิชอบ 
3. การด าเนินการตามมาตรฐานความปลอดภยั 
4. ดแูล ก ากบั ตดิตาม  
5. รายงานผล 
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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 ์เพือ่ใหโ้รงเรยีน 

และชุมชนมสีว่นร่วมในการพฒันาชุมชนและโรงเรยีนในดา้นข่าวสาร สรา้งความสมัพนัธอ์นัด ีระหว่างโรงเรยีน 
กบัชุมชนจดักจิกรรมนกัเรยีน คร ูบุคลากร ในโอกาสต่าง ๆ ทัง้ภายในและนอกโรงเรยีน มภีาระงาน ดงันี้ 
  1. จดักจิกรรม ประสานงาน สรา้งความเขา้ใจ สรา้งศรทัธาทีถู่กตอ้งระหว่างโรงเรยีนกบัชุมชนบุคลากร 
ผูบ้รหิาร ครแูละบุคลากร นักเรยีนและลูกจา้งประจ าดว้ยสือ่แบบต่าง ๆ  
  2. ด าเนินงานสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรยีนกบัชุมชนเพือ่สนบัสนุนโรงเรยีน 
  3. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นกจิกรรมและชุมชนสมัพนัธ์ 

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

งานธรุการ-สารบรรณโรงเรียน   มีหน้าท่ี 
1. งานวางแผนงานธุรการ – สารบรรณกลาง 
2. รวบรวมขอ้มลู ระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานธุรการ – สารบรรณ 
3. ก าหนดขอบข่ายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 



  9 
 

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 มีหน้าที่ พัฒนางานระบบเครือข่าย พัฒนาระบบ

สารสนเทศออนไลน์ งานประชาสมัพนัธข์่าวสารผ่านเวบ็ไซตโ์รงเรยีน งานซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เทคโนโลยงีานบตัร
นกัเรยีน และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

2. งานระบบเครือข่ายอินเทอรเ์น็ต มหีน้าที ่พฒันาระบบเครอืขา่ยภายในโรงเรยีนทัง้ระบบมสีายและ
ไรส้าย จดัการระบบการใชอ้นิเทอรเ์น็ตตาม พรบ.คอมพวิเตอร ์เกบ็ขอ้มลูการใชง้านของผูใ้ชง้าน 90 วนั จดัการ
ข้อมูลผู้ใช้งานบรกิารอินเทอร์เน็ตทัง้ครู บุคลาการทางการศึกษาและนักเรยีน ให้บรกิารการใช้อินเทอร์เน็ ต
ส าหรบัผู้มาใช้บรกิารพเิศษกรณีจดัการอบรมหรอืการจดักิจกรรมพเิศษของโรงเรยีน และงานอื่น ๆ ที่ได้รบั
มอบหมาย    

3. งานระบบสารสนเทศออนไลน์ มหีน้าที่ ตดิต่อกบัฝ่ายงานที่ต้องการให้พฒันาระบบสารสนเทศ
ของฝ่ายงานนัน้ ๆ วเิคราะหร์ะบบงาน พฒันาโปรแกรม ตรวจสอบการใชง้านประชาสมัพนัธ์และแนะน าการใช้
งานปรบัปรุงแก้ไขให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดูแล บ ารุงรกัษาเครื่อง Server ส ารองฐานข้อมูลอย่าง
สม ่าเสมอ และงานอื่น ๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย   

4. งานเว็บไซต์โรงเรียน มีหน้าที่ ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน ตรวจสอบข่าวและ
ประชาสมัพนัธ์จากแหล่งขอ้มลูต่าง ๆ ของโรงเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบนั เช่น ขา่วจากกลุ่มบรหิารงาน กลุ่มสาระ กลุ่ม
งาน ขา่วจาก Line แจง้ราชการโรงเรยีน เป็นตน้ ตรวจสอบความถูกตอ้งของข่าว สรุปสถติกิารใหบ้รกิาร ศกึษา
ความพงึพอใจการใชบ้รกิารเวบ็ไซต์โรงเรยีน และออกแบบเวบ็ไซต์ใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านดูแล บ ารุงรกัษา
เครื่อง Server ส ารองฐานขอ้มลูอย่างสม ่าเสมอ และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

5. งานซ่อมอุปกรณ์เทคโนโลยี มหีน้าที่ดูแลความเรยีบร้อยของอุปกรณ์เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ใน
หอ้งเรยีน หอ้งส านักงาน แหล่งเรยีนรู ้หอ้งใหบ้รกิารต่างๆ ตรวจเชค็ความเรยีบรอ้ยของอุปกรณ์เทคโนโลยทีุก
วนั ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตามทีค่ร ูบุคลากร นกัเรยีน แจง้ซ่อม และงานอื่น ๆ ทีไ่ดม้อบหมาย 

6. งานถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรียน มหีน้าที่ ถ่ายภาพกิจกรรมของโรงเรยีนตามค าสัง่งานหรอื
กจิกรรมต่าง ๆ ทีบุ่คลากรของโรงเรยีน รวบรวมภาพกจิกรรม เพือ่ใหบ้รกิารแก่คร ูบุคลากร นกัเรยีนและบุคคล
ทัว่ไปผ่านเวบ็ไซต ์SRP Gallery และงานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

7. งานโสตทศัน์ศึกษา  มหีน้าที ่  
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1. จดัหาทรพัยากรที่ใช้ในงานโสตทศันศกึษา เช่น อุปกรณ์โสตทศันอุปกรณ์ วสัดุครุภณัฑ์และสิง่
อ านวยความสะดวกเพยีงพอกบัความตอ้งการและอยู่ในสภาพใชง้านไดด้แีละปลอดภยั 

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

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

8. งาน Google Workspace For Education มหีน้าที่ เพิม่ผู้ใช้ ครู บุคลากร และนักเรยีนให้มอีีเมล
ส าหรบัใช้งานทุกคน สร้างอีเมลของกลุ่มส าหรบัการใช้งาน กรณีต้องการส่งเมลทุกคนที่อยู่ในกลุ่ม  จดัการ
หน่วยขององค์กร เพิม่รายชื่อนักเรยีน ครู บุคลากร ในหน่วยขององค์กร   จดัการอุปกรณ์ และก าหนดค่าการ
รกัษาความปลอดภยัและการตัง้ค่าต่าง ๆ ใหเ้หมาะสมกบัการใชง้าน ใหค้ าปรกึษาและค าแนะน าการใชง้าน 
 

งานสารสนเทศ  มีหน้าท่ี 
  1. วเิคราะหส์ภาพงานสารสนเทศของโรงเรยีนและสารสนเทศในดา้นอื่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  2.. เกบ็รวบรวมขอ้มลูพืน้ฐานของโรงเรยีน คร ูบุคลากรทางการศกึษา นกัเรยีน และ ผูเ้กีย่วขอ้ง 
  3. น าขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการวเิคราะหแ์ละสงัเคราะหไ์ปประสานงานกบังานสารสนเทศของ ฝ่ายบรหิารต่าง 
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 
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งานประชาสมัพนัธ ์ มีหน้าท่ี    
  1. จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตังิาน ปฏทินิปฏบิตังิาน เสนอฝ่ายบรหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
  2. ตดิตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกบัการจดักจิกรรมต่าง ๆ  ภายในโรงเรยีนหรอืภายนอกโรงเรยีน
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการศกึษา     

 3. ใหข้่าวสาร ขอ้มลูต่าง ๆ  ของโรงเรยีนแก่สือ่มวลชน เพือ่ประชาสมัพนัธ ์เผยแพร่ชื่อเสยีงเกยีรตคิุณและ
ร่วมงานทีไ่ดร้บัเชญิจากหน่วยงานอื่น เพือ่สรา้งความเขา้ใจอนัดใีหเ้กดิขึน้ระหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน 
  4. ใหก้ารตอ้นรบั ตอบขอ้ซกัถาม การใหข้่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  แก่ผูป้กครองบุคคลทัว่ไป หรอื
หน่วยงานอื่น ๆ  ทีม่าตดิต่อ หรอืมาเยีย่มชมโรงเรยีน 
  5. จดัท าวารสารประจ าปี จดหมายข่าว หรอื แผ่นพบั เพือ่เผยแพร่ขา่วความเคลื่อนไหวตลอดทัง้ความรูแ้ละ
วทิยาการใหม่  ๆทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการศกึษาแก่บุคลากรในโรงเรยีน 
  6.  ใหบ้รกิารการสือ่สารโทรคมนาคมในโรงเรยีน และการตดิต่อภายในเป็นระบบสะดวกต่อการใชบ้รกิาร 
  7. จดัท าโครงสรา้งงานประชาสมัพนัธ ์และป้ายประชาสมัพนัธ์ เสนอขอ้มลู ข่าวสารความเคลื่อนไหวกจิกรรมของ
โรงเรยีน บุคลากร และนกัเรยีนทีไ่ดร้บัรางวลัท าความดี 
  8. บนัทกึภาพกจิกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรยีนจดัเกบ็ภาพใหเ้ป็นระบบและเผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารต่าง ๆ  ของโรงเรยีน
ทางอนิเตอรเ์น็ต 
  9. ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นพธิกีร พธิกีาร ในงานกจิกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรยีนเมื่อมกีจิกรรม พธิกีรหน้าเสาธงในวนัทีม่ี
การเขา้แถวทีส่นาม พธิกีรตอ้นรบัผูม้าเยีย่มชม ศกึษาดงูานโรงเรยีน 
  10. เผยแพร่ขอ้มลู ขา่วสารโดยผ่านเสยีงตามสาย ใหค้ าปรกึษา และดแูลการจดัรายการของคณะกรรมการ
นกัเรยีนประชาสมัพนัธ์ 
  11. ตดิตัง้และซ่อมแซมบ ารุง รกัษาอุปกรณ์ เครื่องเสยีงและระบบเสยีงตามสาย  
  12. รวบรวมผลงานพรอ้มสถติติ่าง ๆ  เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธ ์ประเมนิผล สรุปผลการปฏบิตังิานและรายงาน 
ผลการปฏบิตังิานประชาสมัพนัธต์ามแผนงาน/โครงการ 
  13. รวบรวมขอ้มลูและถ่ายภาพกจิกรรมผลงานดเีด่นของนกัเรยีน คร ูและโรงเรยีน เขยีนบทบรรยายด าเนินการ
ผลติใหพ้รอ้มใชง้าน  
  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.  ประสานกบับุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้งทุกฝ่ายจดัท ามาตรการป้องกนัความเสีย่งไปใชใ้นการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกจิ 
    8.  ด าเนินการควบคุมตามเหลกัเกณฑม์าตรการและวธิกีาร ทีส่ านกังานตรวจเงนิแผ่นดนิก าหนด 
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    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 านวยการและผูช้่วยรองผูอ้ านวยการทุก
ครัง้ทีด่ 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 



 
 

 

  



 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

งานกจิการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรยีนสุราษฎร์พทิยา 

 

งานกิจการนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน  เป็นอีกหนึ่งภาระงานที่สำคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ  รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศ

เกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่าน

กระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้อง

กับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง  สิ่งแวดล้อม  เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่าง

รวดเร็วนอกจากนี้  ต้องพัฒนา ผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจในความเป็นชาติ

ไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง ๆ  ในโรงเรียน เทิดทูนและ

จงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนาและพระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุผล

และมีภูมิคุม้กันสามารถเลือกดำเนนิชีวติอย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 
 

วสิัยทัศน์    

งานกิจการนักเรียน  มุ่งพัฒนานักเรียนให้มีค่านิยมและพฤติกรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์

เป็นที่ยอมรับและได้รับการยกย่องจากสังคม  สามารถประสานชุมชนร่วมธำรงวัฒนธรรมแบบวิถีไทยและ

วิถีพุทธ  ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

นโยบาย   

1. นักเรียนมีความซื่อสัตย์  มีวินัย  เคารพกฎหมาย  กติกาของสังคมและบทบาทหน้าที่                 

ตามระบบประชาธิปไตย 

2. ส่งเสริม  ปลูกผัง  อบรมให้นักเรียนมีคุณธรรม  จรยิธรรม  ค่านยิมที่ดงีาม  ยึดมั่นในคำสั่ง

สอนของศาสนา 

3. นักเรียนมนีิสัยรักความสะอาด  รักธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม  

4. นักเรียนหลกีเลี่ยงและละเว้นสิ่งเสพติดและอบายมุขทั้งปวง 

5. นักเรียนรูจ้ักดำรงชีวติ  และประพฤติตนเป็นพลเมืองดขีองชาติ 

 

 



 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกจิการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานท่ัวไป 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานทั่วไป (กิจการนักเรยีน) 

1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

2. งานบริหารระดับชัน้/ครทูี่ปรึกษา 

3. งานส่งเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและคุณธรรมอันพึงประสงค์ 

4. งานอนามัยโรงเรียนและประกันอุบัตเิหต ุ

5. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

6. งานพัฒนาศักยภาพนักเรยีน 

7. งานพัฒนาพฤติกรรมนักเรยีน 

8.งานต่อต้านยาเสพติด/โรงเรยีนสีขาว 

9.งาน TO BE NUMBER ONE 

10.งานโรงเรียนสุจรติ 

11.งานสโมสรอนิเตอร์แรคท์ 

18.งานพัฒนาโปรแกรมระบบดูแลฯ 

17.งานสำนักงาน 

16.งานสารสนเทศเพื่อการพฒันาคณุภาพ 

15.งานแผนงานและงบประมาณ 

12.งานเวรยามและรักษาความ

ปลอดภัย 

14.งานสารวัตรนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 

13.งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

19.งานนิเทศติดตามและประเมินผล 



 
 

 

 

 

 

 

1.การปฏิบัติงานระบบการ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

  



 
 

หลักการ และเหตุผลการจัดระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

เด็กและเยาวชนในยุคปัจจุบันจำนวนไม่น้อย ที่ได้รับผลกระทบจากปัญหาและสภาพแวดล้อมที่

ไม่สร้างสรรค์ในสังคมทำให้มีพฤติกรรมแตกต่างไปจากเด็กและเยาวชนในอดีต แม้ว่าผู้ปกครอง ครู 

อาจารย์และคนทำงานด้านเด็กจะใช้ความรักความปรารถนาดีอย่างมากมายเพียงใดก็ตามไม่อาจพิทักษ์

ปกป้องและคุ้มครองเด็กและเยาวชนให้ปลอดภัย  หรือมีพฤติกรรมตามที่สังคมคาดหวังไว้จากการ

ประมวลสถิติข้อมูลสถานการณ์ปัญหาเด็กและเยาวชนของหน่วยงาน ต่าง ๆ พบว่า เด็กและเยาวชนทั้ง

ที่เป็นนักเรียนในระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานและระดับอื่น ๆ ส่วนหนึ่งมักมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ดังนี้ 

1. ตกเป็นทาสของเกมคอมพิวเตอร์จนถึงขั้น หมกมุ่น และเรียนรู้พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมจาก

เกมจนไปสู่การประพฤติปฏิบัติที่ก่อใหเ้กิดความสูญเสียแก่ตนเองและสังคม 

2. นิยมประลองความเร็วโดยการแข่งรถมอเตอร์ไซค์มีพฤติกรรมการใช้รถจักรยานยนต์ ที่ผิด

กฎหมาย เป็นนักซิ่งวัยใส และเป็นสก๊อย (สาวนอ้ยซ้อนท้ายหนุ่มกับนักซิ่ง ) 

3. ใช้ความรุนแรงในการตัดสินปัญหาและข้อขัดแย้ง ทะเลาะวิวาท จับกลุ่มรวมตัวกันสร้าง

ความปั่นป่วนในชุมชน ไปจนถึง การยกพวกตีกัน 

4. มีเพศสัมพันธ์เร็วขึ ้น เป็นพ่อแม่ตั ้งแต่อายุยังน้อง มีเพศสัมพันธ์โดยไม่ป้องกันตนเอง              

ขาดความรับผดิชอบ 

5. เข้าถึงสารเสพติดได้ง่าย เริ่มจากการใช้บุหรี่ เหล้า ยาบ้า ยาไอซ์ ยาเลิฟ และสารอันตรายที่

แพร่ระบาดในกลุ่มเด็กและเยาวชน 

6. ขาดหลักยึดเหนี่ยวทางจิตใจ ไม่เห็นความสำคัญของหลักศาสนา ค่านิยมความเป็นไทย

ความสัมพันธ์กับคนในครอบครัวค่อนข้างเปราะบาง ติดเพื่อน ติดสื่อ และให้ความสำคัญกับวัตถุ

มากกว่าความมคีุณธรรมนำใจ 

นอกจากนี้เด็กและเยาวชนยังมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการเกิดปัญหาสังคมอาทิ  ติดการพนัน นิยม

เสี่ยงโชค  การมั่วสุมในหอพัก  ไม่ชอบไปโรงเรียน  หนีเรียน  ทำร้ายรังแกกันเอง  หมกมุ่นกับสื่อที่ไม่

สร้างสรรค์นิยมบริโภคอาหารกรุบกอบ  อาหารที่ไม่เป็นผลดีต่อสุขภาพ  เครียด  ซึมเศร้า  มองโลกใน

แง่ร้าย  ไม่สนใจต่อปัญหาสังคมอย่างไรก็ตามสาเหตุที่ทำให้เด็กและเยาวชนมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

เป็นผลมาจากปัจจัยเสี่ยงต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ปัจจัยเสี่ยงจากสภาพครอบครัว 

ครอบครัวเป็นสภาพแวดล้อมที่มีอิทธิพลต่อบุคลิกภาพและพฤติกรรมของเด็กและเยาวชน 

พฤติกรรมที่เป็นปัญหาของเด็กและเยาวชนเป็นผลมาจากการเลีย้งดูด้วยวิธีการที่ไม่เหมาะสม  ส่งเสริม

ให้แสดงออกในทางที่ไม่ถูกต้อง  ปล่อยปละละเลย  เรียนรู้การใช้ความรุนแรงจากสมาชิกในครอบครัว 

ครอบครัวแตกแยกผู ้ปกครองบีบบังคับ  กดดัน  และคาดหวังในตัวเด็กเกินกว่าความเป็นจริง                 



 
 

ไม่มีบรรยากาศที่สร้างความรักความอบอุ่น ความสมัครสมานสามัคคีเติบโตในท่ามกลางความสับสน 

ไม่มีความหวัง ขาดการอบรมบ่มนสิัยและไม่มีจุดหมายปลายทางในชีวติ 

2. ปัจจัยเสี่ยงจากโรงเรียน 

โรงเรียนเป็นบ้านหลังที่สองของเด็ก  เป็นบ่อเกิดของคุณงามความดีโดยเฉพาะการพัฒนา

ศักยภาพความรู้ความสามารถ  ของเด็กและเยาวชน  ให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่า  และสังคมแต่

โรงเรียนจำนวนไม่น้อยยังขาดความพร้อมที่จะทำให้เด็กและเยาวชนเป็นคนที่สมบูรณ์ตามความมุ่งหวัง

ของสังคม  จากการตดิตามพบว่าโรงเรียนขาดการดูแลเอาใจใส่นักเรียนอย่างจริงจัง  ขาดการจัดการที่

เหมาะสมต่อการพิทักษ์  ปกป้องคุ้มครองและให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ได้อย่างเท่าทัน  ทั่วถึง  

ถูกต้องและเป็นธรรม  จัดกิจกรรมการเรยีนรู้โดยไม่คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลใหค้วามสำคัญ

กฎระเบียบมากกว่าชีวิตจิตใจของนักเรียน พัฒนาผู้เรียนโดยไม่คำนึงถึงองค์รวม  ตลอดถึงการจัดการ

กลับปัญหาของนักเรียนโดยขาดการมีส่วนร่วม  และยังเลือกใช้ความรุนแรงในการแก้ปัญหาพฤติกรรม

นักเรียน 

3. ปัจจัยเสี่ยงจากชุมชนและสังคม 

ความล้มเหลวในชีวิตของเด็กและเยาวชน  เป็นความสูญเสียทางเศรษฐกิจ และต้นทุนทาง

ความรู้สึกของผู้ปกครองอย่างประเมินค่าไม่ได้สังคมไทยยังละเลยต่อการจัดระเบียบแบบแผนในชุมชน  

ชุมชนอ่อนแอขาดสัมพันธภาพที่ดีระหว่างสมาชิกในสังคมต่างคนต่างอยู่  เอาหูไปนา  เอาตาไปไร่  

ปล่อยให้มีการแสวงหาผลประโยชน์จากเด็กและเยาวชน  ยอมรับการเติบโตและขยายตัวทางเศรษฐกิจ

ที่ไม่สร้างสรรค์ละเลยต่อปัญหาของเด็กและเยาวชน  ไม่ให้ความสำคัญต่อท่าทีของเด็กและเยาวชน 

มองเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาดว้ยทัศนะ และท่าทีที่ตอกย้ำซ้ำเติม 

4. ปัจจัยเสี่ยงจากเพื่อน 

เพื่อนเป็นปัจจัยที่สำคัญในชีวิตของเด็กและเยาวชนเป็นธรรมชาติที่เด็กและเยาวชนทุกคนต้องมี

แต่เพื่อนก็เป็นดาบสองคมที่อาจทำให้เด็กและเยาวชนจำนวนไม่น้อยก้าวพลาด  เช่น  เพื่อนที่มีนิสัยเกเร

เป็นอันธพาลเสเพล  สำมะเลเทเมา การคบเพื่อนที่มีพฤติกรรมโน้มเอียงไปในทางก้าวร้าวเสี่ ยงภัย               

มั่วสุมเบี่ยงเบน หรือการได้รับแรงบีบคั้น  กดดัน  ข่มขู่  หรือการไม่ได้รับการยอมรับจากกลุ่มเพื่อน            

ซึ่งสภาพการณ์ดังกล่าวล้วนส่งผลต่อพฤติกรรมของเด็กและเยาวชนทั้งสิน้ 

5. ปัจจัยเสี่ยงจากบุคลิกภาพหรอืตัวนักเรียน 

เด็กและเยาวชนแต่ละคนมีภาวะด้านพัฒนาการแตกต่างกัน มีบุคลิกภาพภายในและภายนอก

ตามสภาพความเป็นตัวตนที่มีลักษณะเฉพาะ  เช่น  มีข้อจำกัดเกี่ยวกับพัฒนาการทางสมองและการ

รับรู้ไม่มีความตระหนักในคุณค่าความสำคัญของตนเอง  ขาดทักษะในการคิด  บกพร่องทางการเรียนรู้

ปฏิเสธค่านิยมหรือศาสนาที่คนส่วนใหญ่นับถือ  ไม่มีทักษะในการสื่อสาร  ปฏิเสธไม่เป็น  ควบคุม

อารมณ์และความเครียดไม่ได้รวมทั้งการมปีัญหาดา้นสุขภาพกายและสุขภาพจิต 



 
 

ด้วยสภาพและปัญหาเกี่ยวกับเด็กและเยาวชนดังได้กล่าวถึงข้างต้นสำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐานจงึเห็นความสำคัญของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนซึ่งเป็นนวัตกรรมที่เกิดจาก

ความร่วมมือของกรมสุขภาพจิตและกรมสามัญศึกษา  ในอดีต จะเป็นเครื่องมืออีกชิ้นหนึ่งที่จะช่วยให้

โรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้ใช้เป็นกลไกในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในศตวรรษที่ 21 

ซึ่งแวดล้อมไปด้วยข้อมูลข่าวสารปัญหาเศรษฐกิจและสังคมที่มีความเร็ว  ร้อน  แรง  และร้าว  ได้อย่าง

เท่ากัน  ทั่วถึง  ถูกต้องและเป็นธรรมกับเด็กและเยาวชนทุกคน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

ความหมาย ความสำคัญ และคุณค่าระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

การพัฒนานักเรียนให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความสามารถมี

คุณธรรมจริยธรรม  และมีวิถีชีวิตที่เป็นสุขตามที่สังคมมุ่งหวัง โดยผ่านกระบวนการทางการศึกษานั้น

นอกจากจะดำเนินการด้วยการส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนแล้ว  การป้องกันและการช่วยเหลือแก้ปัญหา

ต่าง ๆ ที่เกิดกับนักเรียนก็เป็นสิ่งสำคัญ  เนื่องจากสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในทุกมิติ

ทางด้านการสื่อสารเทคโนโลยี ปัญหาเศรษฐกิจ ปัญหาการระบาดของสารเสพติด ปัญหาครอบครัว 

ปัญหาการแข่งขันทุกรูปแบบก่อให้เกิดความทุกข์ความวิตกกังวล  ความเครียด  ซึ่งล้วนแต่เป็นผลเสีย

ต่อสุขภาพจิต  และสุขภาพกายของทุกคนจนนำไปสู่การเกิดปัญหาและสภาวะวกิฤตทางสังคม   

ด้วยความตระหนักถึงความสำคัญในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน ให้มีความสมบูรณ์

พร้อมอย่างเป็นองค์รวม ทั ้งด้านร่างกาย สติปัญญา ความรู ้ความสามารถ คุณธรรมจริยธรรม 

ตลอดจนให้มีทักษะในการดำรงชีวิต  กระทรวงศึกษาธิการจึงได้ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  โดยเฉพาะอย่างยิ่งกรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข  จัดทำระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนขึ้น  ตั้งแต่ปี 2543 ซึ่งประสบผลสำเร็จเป็นอย่างดีในโรงเรียนที่ดำเนินการอย่างจริงจังและ

ต่อเนื่อง  ดังนั้นทุกโรงเรียนในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบในการสร้างเสริมคุณภาพชีวิต

ผู้เรียน  และแก้วิกฤตสังคมจึงควรนำระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนมาประยุกต์ใช้และพัฒนาให้

เหมาะสมกับบริบทของแต่ละโรงเรยีน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ การส่งเสริมพัฒนา การป้องกันและการแก้ไขปัญหา 

ให้แก่นักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์มีภูมิคุ ้มกันทางจิตใจ มีคุณภาพชีวิตที่ดี         

มีทักษะในการดำรงชีวติและรอดพ้นจากสภาวะวกิฤตต่าง ๆ ได้อย่างปลอดภัย 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง กระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ  มีขั้นตอน  มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงานโดยการมีส่วนร่วมของ

บุคลากรทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้องทั ้งภายในและนอกสถานศึกษา อันได้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหารและครูทุกคน  มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน  มีมาตรฐานคุณภาพและมี

หลักฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

1. เพื่อให้การดำเนินงานดูแลช่วยเหลอืนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้โรงเรียน  กรรมการสถานศกึษา  ผูป้กครอง  ชุมชน  องค์กรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         

มีการทำงานร่วมกันโดยผ่านกระบวนการทำงานที่ชัดเจน  มีร่องรอยหลักฐานการปฏิบัติงาน สามารถ

ตรวจสอบและประเมนิผลได้ 
 



 
 

ประโยชน์และคุณค่าของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

1. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างทั่วถึงและตรงตามสภาพปัญหา 

2. สัมพันธภาพระหว่างครูกับนักเรียนเป็นไปด้วยดีและอบอุ่น 

3. นักเรียนรู้จักตนเอง ควบคุมตนเองได้มีการพัฒนาความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) ซึ่งจะเป็น

รากฐานในการพัฒนาความเก่ง (IQ) คุณธรรมจรยิธรรม (MQ) และความมุ่งมั่นที่จะเอาชนะอุปสรรค (AQ) 

4. นักเรียนเรียนรูอ้ย่างมีความสุข และได้รับการส่งเสริมพัฒนาเต็มตามศักยภาพอย่างรอบด้าน 

5. ผูเ้กี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนอย่างเข้มแข็งจริงจัง ดว้ยความเสียสละเอาใจใส่ 

กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นกระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบมีขั้นตอน  มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงาน  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุก

ฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  อันได้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา  ผู้ปกครอง  

ชุมชน  ผูบ้ริหารและครูทุกคน  มวีิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน  มีมาตรฐานคุณภาพและมีหลักฐานการ

ทำงานที่ตรวจสอบได้ 

          กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน มีองค์ประกอบสำคัญ 5 ประการ  ดังน้ี 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

2. การคัดกรองนักเรียน 

3. การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

4. การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียน 

5. การส่งต่อ 

การรู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล 

ด้วยความหลากหลายของนักเรียนและนักเรียนแต่ละคนซึ่งมีพื้นฐานความเป็นมาของชีวิตที่

แตกต่างกัน  ผ่านการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมในหลายลักษณะ ทั้งด้านบวกและด้านลบ ดังนั้น             

การรูข้้อมูลที่จำเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจงึเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยใหค้รูอาจารย์มีความเข้าใจนักเรียนมาก

ขึ้นสามารถนำข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อการคัดกรองนักเรียนและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาส่งเสริม 

การป้องกัน และแก้ไขปัญหาของนักเรียนได้อย่างถูกทางซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ได้จากเครื่องมือและ

วิธีการที่หลากหลาย ตามหลักวิชาการ  มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา  โดยเฉพาะในการแก้ไข

ปัญหานักเรียน ซึ่งจะทำให้ไม่เกิดขอ้ผดิพลาดต่อการช่วยเหลอืนักเรียน 

การคัดกรองนักเรยีน 

การคัดกรองนักเรียนเป็นการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อการจัดกลุ่มนักเรียนซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างยิ่งในการหาวิธีการที่เหมาะสมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ตรงกับสภาพปัญหาและ



 
 

ความตอ้งการจำเป็นด้วยความรวดเร็วและถูกต้องแม่นยำระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยการแบ่ง

นักเรียนเป็น4 กลุ่ม ดังนี้ 

1. กลุ่มปกติคือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน

อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมคิุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 

2. กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน              

ซึ่งโรงเรียนต้องให้การป้องกันและแก้ไขตามกรณี 

3. กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของ

โรงเรียนซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลอืและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน 

4. กลุ ่มพิเศษ คือ นักเรียนที ่ม ีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่ง

ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุใน

ระดับเดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนา

ศักยภาพความสามารถพิเศษนั้นจนถึงขั้นสูงสุด 

การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน            

แต่สำหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหานั้น  จำเป็นอย่างมากที่ต้องใหค้วามดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและ

หาวิธีการช่วยเหลือทั้งการป้องกัน  และการแก้ไขปัญหาโดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็น

ปัญหาของสังคมการสร้างภูมิคุ้ม กันการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จงึเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่

และมีคุณค่าอย่างมากในการพัฒนาให้นักเรียนเติบโต เป็นบุคคลที่มคีุณภาพของสังคมต่อไป 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นมีหลายเทคนิควิธีการ แต่สิ ่งที ่ครูที ่ปรึกษา

จำเป็นต้องดำเนนิการมอีย่างน้อย 2 ประการ คือ 

1. การใหค้ำปรึกษาเบือ้งตน้ 

2. การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

การส่งเสริมพัฒนานักเรยีน 

การส่งเสริมพัฒนานักเรียน เป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ

หรือกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา  กลุ่มความสามารถพิเศษให้มีคุณภาพมากขึ้นได้พัฒนาเต็มศักยภาพ มีความ

ภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลายเป็น

นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหาและเป็นการช่วยใหน้ักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ

และมีคุณภาพตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรอืชุมชนคาดหวังต่อไป 

การส่งเสริมพัฒนานักเรียนมีหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถพิจารณาดำเนินการได้แต่มีกิจกรรมหลัก

สำคัญที่โรงเรียนตอ้งดำเนินการ คือ 

1. การจัดกิจกรรมโฮมรูม 



 
 

2. การเยี่ยมบ้าน 

3. การจัดประชุมผู้ปกครองช้ันเรยีน (Classroom meeting) 

4. การจัดกิจกรรมเสริมสรา้งทักษะการดำรงชีวติและกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

การส่งต่อนักเรยีน 

ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษาหากมีกรณีที่บางปัญหามีความยาก

ต่อการช่วยเหลือหรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้นก็ควรดำเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญ

เฉพาะด้านต่อไปเพื่อใหป้ัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้นหากปล่อยให้

เป็นบทบาทหน้าที่ของครูที่ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเพียงลำพังความยุ่งยากของปัญหาอาจมีมากขึ้น

หรือลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไขซึ่งครูที่ปรึกษาสามารถดำเนินการได้ตั ้งแต่

กระบวนการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือคัดกรองนักเรียนก็ได้ทั้งนี้ขึ ้นอยู่กับลักษณะปัญหาของ

นักเรียนในแต่ละกรณี 

การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบคอื  

1 การส่งต่อภายในครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้ทั้งนี้ขึ ้นอยู่

กับลักษณะปัญหา  เช่น  ส่งต่อครูแนะแนว  ครูพยาบาล  ครูประจำวิชาหรอืครูฝ่ายกิจการนักเรียน 

2 การส่งต่อภายนอกครูแนะแนวหรือครูฝ่ายกิจการนักเรียนเป็นผู ้ดำเนินการส่งต่อไปยัง

ผูเ้ชี่ยวชาญภายนอกหากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะ

ดูแลช่วยเหลอืได้ 

 

  



 
 

งานระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

ส่งเสริมความสำเร็จด้านการเรียนและด้านการดำรงชีวิตของนักเรียน โดยการดูและช่วยเหลือนักเรียน

แต่ละคนใหไ้ปสู่เป้าหมายปลายทางตามความมุ่งหวังของตัวนักเรียนเอง และความคาดหวังของสังคม 

1.1. คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  (คณะผู้บริหาร) มีหน้าที่   

    1.1.1 ส่งเสริม  สนับสนุน  การขับเคลื่อนและผดุงรักษาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    1.1.2 สรา้งขวัญกำลังใจและพัฒนาบุคลากร 

   1.1.3 เป็นผู้นำในการผนึกผสาน  บูรณาการภารกิจโดยรวมของสถานศกึษา 

    1.1.4 ประสานสัมพันธ์และสร้างความเข้มแข็งให้ทีมประสาน ทีมทำ และเครือข่าย

ดำเนนิงานจากทุกภาคส่วน 

    1.1.5 นิเทศ กำกับติดตามและประเมินผล 

 1.2. คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน (ทมีประสาน) มีหน้าที่ 

  1.2.1 ปฏิบัติงานในฐานะบุคลากรหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  1.2.2 ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอำนวยการและคณะกรรมการดำเนินงาน

และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  1.2.3 จัดทำเครื่องมือ สื่ออุปกรณ์ที่จำเป็นในการพัฒนาดำเนินงานและรับผิดชอบใน

การช้ีแจงสรา้งความรู้ ความเข้าใจ แก่ผูป้ฏิบัติงาน 

  1.2.4 จัดการประชุมคณะกรรมการทุกฝ่ายอย่างต่อเนื ่อง สม่ำเสมอ เพื่อแสวงหา

แนวทางในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  1.2.5 สรุปรายงานผลการดำเนินงานและดำเนินการอื่นใด เพื่อให้ระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 

 1.3  คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน (ทมีทำ)  มีหน้าที่ 

  1.3.1 ประสานงานกับผูเ้กี่ยวข้องและดำเนินการประชุมช้ีแจง 

  1.3.2 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน ประเมินผลการจัดทำรายงานตามระดับช้ัน 

  1.3.3 ศึกษาข้อมูลที ่เก ี ่ยวข ้องกับความต้องการของครูท ี ่ปร ึกษาและนักเร ียน  

เพื่อประโยชน์ในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  1.3.4 ประชุมคณะกรรมการฯ อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ 

  1.3.5 ดำเนินการดูแลให้ความช่วยเหลือนักเรียน ตามขั้นตอนและกระบวนการของงาน

ระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
 

 

 

 



 
 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  

 1. หัวหน้าระดับ/รองหัวหน้าระดับ 

       1.1 ติดตาม  กำกับ  ดูแลช่วยเหลอืนักเรียนของครูที่ปรึกษา 

       1.2 ประสานงานกับผูท้ี่เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

       1.3 จัดประชุมครูในระดับเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

       1.4 จัดประชุมเพื่อปรึกษาปัญหารายกรณี (Case Conference) 

       1.5 บันทึกหลักฐานในการปฏิบัติงานและจัดทำรายงาน ประเมินผลระดับ ส่งผูบ้ริหารโดยทีมประสาน 

 2. ครูที่ปรึกษา/ครูประจำชั้น 

         2.1 ดำเนนิการดูแลช่วยเหลอืนักเรียนตามแนวทางที่กำหนด ดังนี้ 

    2.1.1 รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยการรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล จัดทำ

ข้อมูลใหเ้ป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 

    2.1.2 คัดกรองนักเรียน วิเคราะห์ข ้อมูลจำแนกจัดกลุ ่มนักเรียน เช่น กลุ ่มเด็ก  

มีความสามารถพิเศษกลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง และกลุ่มมปีัญหาต้องการความช่วยเหลอือย่างเร่งด่วน 

    2.1.3 ส่งเสริมและพัฒนานักเรียน โดยจัดกิจกรรม โครงการ  โครงงาน ส่งเสริมพัฒนา

นักเรียนให้รูจ้ักตนเอง รักและเห็นคุณค่าในตนเอง มีทักษะในการดำรงชีวติ 

    2.1.4 การป้องกันและการแก้ไขปัญหา ดูแลให้คำปรึกษาในกรณีที่ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน  

ทั้งรายบุคคล และรายกลุ่ม  

    2.1.5 การส่งต่อในกรณีที่เป็นปัญหาของนักเรียนซับซ้อน ให้ส่งต่อไปยังครูแนะแนว  

งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนหรือผู้ที่มทีักษะความสามารถตรงกับลักษณะปัญหา 

  2.2 พัฒนาตนเองด้านองค์ความรู้ทางจติวิทยาการแนะแนว และการให้คำปรึกษา 

  2.3 ร่วมประชุมกลุ่ม ระดับและปรึกษาปัญหารายกรณี 

        2.4 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานส่งหัวหน้าระดับ  

 3. ครูผู้สอนประจำวิชาและครูที่เกี่ยวข้อง   

  3.1 ศกึษาข้อมูลของนักเรียนเป็นรายบุคคล เพื่อรู้จักและเข้าใจนักเรียนอย่างแท้จริง  

  3.2 ให้ข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนแก่ครูที่ปรึกษา และความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาและผู้เกี่ยวข้อง

ในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  3.3 ให้ข้อมูลในการรูจ้ักและเข้าใจนักเรียนในการจัดระบบการเรียนรูก้ิจกรรมการพัฒนาผู้เรียน

และบริการต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้พัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ 

   3.4 ให้คำปรึกษาเบื้องต้นในรายวิชาที่สอน ในด้านการศกึษาต่อ การประกอบอาชีพ ทักษะการ

ดำรงชีวติ และบุคลิกภาพที่พึงประสงค์ 



 
 

  3.5 พัฒนาตนเองด้านความรู้ทางจิตวิทยาและการแนะแนวและนำมาบูรณาการในการจัด

ประสบการณ์การเรยีนรู้ให้แก่ผู้เรยีน 

  3.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษารายกรณี ในกรณีที่เกี่ยวข้องกับการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

   3.7 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน สรุป และรายงานส่งหัวหน้าระดับ 

 4. ครูแนะแนว   

  4.1 นิเทศ (Supervising) สนับสนุนและเป็นแกนหลักแก่ครูที่ปรึกษาและผูเ้กี่ยวข้องทุกคนในการ

ให้ความรู้ เทคนิค วิธีการ และกระบวนการตามหลักจติวิทยาและการแนะแนวเพื่อใหก้ารดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนในประเด็นสำคัญต่อไปนี้ 

   4.1.1 เทคนิค วธิีการ และเครื่องมือ เพื่อการรูจ้ักและเข้าใจผูเ้รียน รวมทั้งการคัดกรอง 

จัดกลุ่มผูเ้รียน ให้คำปรึกษาเบือ้งตน้ เช่น การใชร้ะเบียนสะสม แบบทดสอบ การสังเกตการสัมภาษณ์  

   4.1.2 เสนอแนวทางในการจัดกิจกรรมโฮมรูม การประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน และกิจกรรม

สำหรับผู้เรยีนทุกกลุ่มคัดกรอง 

   4.1.3 ให้ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับธรรมชาติและลักษณะผูเ้รียนกลุ่มพิเศษประเภท 

ต่าง ๆ และเสนอแนะแนวทางในการช่วยเหลอืส่งเสริมและพัฒนาผูเ้รียน 

   4.2 ใหค้ำปรึกษา (Counseling) แก่ผู้เรียน (ในกรณีที่ครูเป็นที่ปรึกษาไม่สามารถแก้ไขหรือยากต่อการช่วยเหลือ)  

   4.3 ประสาน (Co-coordinating) ก ับผู ้ เก ี ่ยวข ้องทั ้งในและนอกสถานศึกษา เป ็นระบบ 

“เครอืข่าย” ในการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  4.4 จัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนในคาบแนะแนว  

  4.5 ให้บริการต่าง ๆ หรือจัดทำโครงการ กิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นการ      

สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  4.6 ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

  4.7 ในกรณีที ่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนว ให้ส่งต่อผู ้เชี ่ยวชาญ

ภายนอกและติดตามการช่วยเหลอืนั้น 

  4.8 บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานส่งผูบ้ริหารและหัวหน้าระดับ 

 5. ผู้แทนนักเรยีน   

  5.1 เรียนรู้ ทำความเข้าใจกรอบแนวคิดของระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

  5.2 ประสานงานในการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวข้องกับสภาพปัญหาและความต้องการจำเป็นของ

เพื่อนนักเรียน 

  5.3 มีส่วนร่วมในการกำหนดแผน / โครงการ / กิจกรรม 

  5.4 เป็นแกนนำในการดูแลช่วยเหลือเพื่อนนักเรียนให้ได้รับประสบการณ์เรียนรู้และเสริมสร้าง

ทักษะการดำรงชีวติอย่างเต็มตามศักยภาพ 



 
 

แผนผังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 Flow chart ระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

โรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธาน ี ชุมพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดทิศทางกล

ยุทธ์ระบบดูแล

ช่วยเหลอืนักเรียน 

วิเคราะห์สภาพปัญหา  

ศึกษาข้อมูลพฤติกรรม

นักเรียน 

บรบิทชุมชน/โรงเรียน 

นิเทศ  กำกับติดตาม  และประเมิน 

ปรับปรุงพัฒนาการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

พรบ.การศึกษาแหง่ชาต ิ

กลยุทธ์/นโยบาย 

การจัดการศึกษา 

สพฐ/สพม 

อบรม/พัฒนา  

ศกึษาดูงาน 

ดำเนนิงานตามนโยบาย

อนุมัตแิผนงาน/โครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

- ทีมนำ  

- ทีมประสาน 

- ทีมทำ 
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คณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานทั่วไป (ประธาน) หัวหน้างานระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  (รองประธาน) หัวหนา้งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

(กรรมการและเลขาฯ) 

หัวหน้าระดับชั้น /รองหัวหน้าระดับชัน้ 

ครูที่ปรึกษา 

การคัดกรองนักเรียน 

รู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล 

รายงาน 

สรุปผลการ

ดำเนนิงาน 

ส่งเสรมิและพัฒนา 

ปกติ เสี่ยง/ปัญหา 
ช่วยเหลอื/

ส่งต่อ 

ส่งต่อ 

1.ครท่ีูปรึกษา 

2.ครูพยาบาล 

3.ครูแนะแนว 

4.ผู้ปกครอง/โรงพยาบาล 

5.ครูฝ่ายกจิการนักเรียน 

1.กิจกรรมโฮมรูม 

2.กิจกรรมประชุมผู้ปกครอง 

3.กิจกรรมบูรณาการในคาบประชุมระดับ 

4.กิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

5.กิจกรรมกีฬาส ี

6.กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

7.กิจกรรมรณรงค์ต่อตา้นยาเสพติด 

8.กิจกรรมค่ายคณุธรรม 

9.เครอืข่ายผู้ปกครอง 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/ิบำเพญ็ประโยชน์ตามความเหมาะสม 



 
 

 

 

 

 

การบริหารระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีนโรงเรยีนสุราษฎร์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กำหนดทิศทาง/กลยุทธ์ 

นิเทศ  กำกับ  ติดตามประเมินผล 

ดำเนินงานตามระบบ 

- การรูจ้ักนักเรียน 

- การคัดกรอง 

- การส่งเสริม 

- การช่วยเหลอื,แก้ไข 

- การส่งต่อ 

- การประเมนิและรายงาน 

 
 

การวางระบบและแบบแผนการ

ดำเนนิงาน

ปรับปรุง พัฒนา  สรุปรายงาน  ประชาสัมพันธ์ 

กำหนดมาตรฐาน นโยบาย

ของ

โรงเรียน 

- วเิคราะห์สภาพ

ปัญหา 

- ศักยภาพของ

โรงเรียน 

- บริบทชุมชน 
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2.การปฏิบัติงานกิจการนักเรียน               

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

  



 
 

การปฏบิัติงานกิจการนักเรยีน  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

2. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนนิงานและกำหนดปฏทิินงานกิจการนักเรียน 

3. กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานของงานกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตาม

ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

4. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ

หรอืสั่งการอนุญาตหรอือนุมัตแิล้วแต่กรณี 

5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ

คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน 

6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอก

โรงเรียนในบางโอกาส 

7. ให้คำแนะนำในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้า

กับสังคม และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 

8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรม

ที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 

10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผดิชอบ 

11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อป้องกันและแก้ไข 

12. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

14. ช่วยเหลอืและให้บริการนักเรียนที่มปีัญหาตามโอกาสอันควร 

15. จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 

16. ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป (งานกิจการนักเรยีน) 

1. กำกับดูแลงาน โครงการ  กิจกรรมและระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนตามที่ได้รับ

มอบหมายจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

2. ให้ดำเนินไปตามแผนที่กำหนดและให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. นิเทศ  ติดตาม  ให้คำแนะนำแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

4. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ที่ดูแลงานกิจการนักเรียนใน

กรณีรองผู้อำนวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ผังการปฏิบัติงานของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับหัวหน้า

งานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

รายงานผลต่อรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป / 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหน้างานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

งานบริหารระดับชั้นเรยีน/ครูที่ปรึกษา 

หัวหน้าระดับชั้นและรองหัวหน้าระดับชั้น  มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

2. ประชุมร่วมกับรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

3. ทำหนา้ที่เป็นกรรมการบริหารงานกิจการนักเรียน 

4. ดำเนนิงานกิจการนักเรียนในระดับที่รับผดิชอบใหเ้ป็นไปตามแผนงานและโครงการที่วางไว้ 

5. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน และหน่วยงานต่าง  ๆ ที่จะ

ก่อใหเ้กิดผลดีต่อนักเรียนในระดับที่รับผดิชอบ 

6. ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับชัน้ 

7. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบของนักเรียน หาทางป้องกันมิให้นักเรียน

ประพฤติหรือกระทำผิดระเบ ียบของโรงเรียนและร่วมกันกำหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา                       

ด้านพฤติกรรมของนักเรียน 

8. ชีแ้จง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนใหน้ักเรียนในระดับใหเ้ข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ 

9. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนเป็นปัจจุบัน 

10. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึง               

งานกิจการนักเรียนเมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึน้ไป 

11. แนะนำตักเตอืน และติดตามนักเรียนในระดับช้ันใหท้ั่วถึง 

12. จัดประชุมปรึกษาหารอืร่วมกับครูในระดับช้ัน เพื่อเตรียมการปฏิบัติงานระดับช้ันและแก้ปัญหาต่าง  ๆ

13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้นเรียน 

14. รายงานผลการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายและปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียนที่

เกิดขึ้นต่อผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป (งานกิจการนักเรียน)/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป  

15. ประสานงานกับครูที ่ปรึกษาในระดับชั ้นที ่ร ับผิดชอบในการดำเนินงานตามที ่ได้รับ

มอบหมายใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

16. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือ

กิจกรรมกับ ทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 

17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 
 

ครูที่ปรึกษา  มีหน้าที ่

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ             

การเดินแถวเข้าช้ันเรยีนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุด

สำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก ครั้งที่มกีิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม กิจกรรมระดับ อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมกิจกรรมระดับ 

ของนักเรียนเรื่องที่อบรม/กิจกรรมแนะนำนักเรียนทุกวัน 

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียน

เข้าใจและชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย 

การมาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนา้ระดับ และ ผูป้กครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจำวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ 

เก้าอี้ให้เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ 

วันสำคัญทางราชการ และ ศาสนา 

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

ประสานงานกับงานวัดและประเมินผล งานแนะแนว และผูป้กครอง 

7. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่ม

การเรียน การ ทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเร ียนตามระเบ ียบบทลงโทษที ่โรงเร ี ยนกำหนด  

เมื่อนักเรียนประพฤติ ผดิระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผดิชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้

นักเรียนม ีพฤติกรรมที่ดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื ่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียนความ

สะอาดของ เครื่องแต่งกาย หอ้งเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมใหน้ักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี ้ประตู หอ้งน้ำ หอ้งส้วม ฯลฯ ใหถู้กวิธี 

12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของตอ้งห้าม ผดิกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนใน

ที่ปรึกษาสม่ำเสมอและต่อเนื่องเพื่อป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผูป้กครองใหท้ันเวลา 

14. เป็นตัวอย่างที่ดแีก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดีตลอดเวลา 

15. ติดตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
 

ผังการบริหารงานระดับชั้นตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

  

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหนา้งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ม.ต้น ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ม.ปลาย 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 1 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 3 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 2 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 6 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 5 

หัวหนา้ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 4 

ครูที่ปรึกษาระดับช้ัน ม.ต้น ครูที่ปรึกษาระดับช้ัน ม.ปลาย 



 
 

ผังการส่งเอกสารของครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับชั้น 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

จัดทำ 

ส่งต่อ 

หัวหน้าระดับช้ัน รวบรวม / สรุปผล/ 

ประเมินผล  

รายงานผลตามระบบดูแลฯ/บันทึกข้อความ/

บันทึกแจ้งต่าง ๆ /เอกสารอื่น 

หัวหน้างานระบบฯ ม.ตน้ / ม.ปลาย 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ส่งคืน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้ระดับเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพงึประสงค์ของนักเรียน  มีหน้าที ่ 

1. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ศีลธรรม จรรยา

มารยาท ขนบธรรมเนยีมประเพณี และวัฒนธรรมของชาติ 

2. จัดอบรม/จัดค่ายคุณธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งโดยเน้นคุณธรรม 

จรยิธรรม และค่านยิมที่ดงีาม 

3. ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ

โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรยีน 

4. ใหค้วามร่วมมอืในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 

5. จัดให้มกีิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผดิชอบต่อสังคม 

6. จัดโครงการพัฒนาคุณธรรมและจรยิธรรมเพื่อให้นักเรยีนเป็นไปตามคุณลักษณะที่พงึประสงค์ของโรงเรยีน 

7. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

  



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจัดกิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย  มีหน้าที่   

1. กำหนดหน้าที่ ความรับผดิชอบของครูเวรประจำจุด ครูเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน  

2. จัดวางบุคลากรเพื่อปฏิบัติหน้าที่เวรประจำจุด ครูเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน  

3. จัดระบบการรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรยีนและนอกโรงเรยีนให้มีประสิทธิภาพ  

4. จัดทำคำสั่ง  เอกสาร แบบบันทึกการปฏิบัติงาน และการดำเนินงานสำหรับการใช้และการรายงาน  

5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 หัวหน้าเวรรักษาการณ์และผู้ตรวจเวรประจำวันในเวลากลางวัน 

1. บันทึกการตรวจเวรประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 

2. วางแผนการดำเนินงานรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรยีน 

3. จัดครูและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติเวรยามประจำวันในเวลากลางวัน 

4. จัดครูและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เวรยามในวันหยุดราชการและปิดภาคเรยีน 

5. จัดครูเป็นผู้ตรวจการปฏิบัติหน้าที่เวรยามประจำวันในเวลากลางวัน 

6. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรยามประจำวันในเวลากลางวัน 

7. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรยีนเพื่อให้ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ยและมีประสิทธิภาพ 

8. รับผดิชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 

 ผู้ตรวจเวรประจำวันในเวลากลางคืน 

1. บันทึกการตรวจเวรประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 

2. วางแผนการดำเนินงานรักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรยีน 

3. จัดครูและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติเวรยามประจำวันในเวลากลางคนื 

4. จัดครูและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เวรยามในวันหยุดราชการและปิดภาคเรยีน 

5. จัดครูเป็นผู้ตรวจการปฏิบัติหน้าที่เวรยามประจำวันในเวลากลางคนื 

6. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรยามประจำวันในเวลากลางคนื 

7. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรยีนเพื่อให้ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ยและมีประสิทธิภาพ 

8. รับผดิชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 

 เวรประจำวัน 

1. บันทึกชื่อนักเรยีนในสมุดบันทึกนักเรยีนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 

2. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 

3. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครู

ปรกึษาหรอืงานกจิการนักเรียนหรอืผู้ที่ผูอ้ำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 

4. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะ

กลับหมดหรอือย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 

5. รับผดิชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงาน 



 
 

ผังการจัดทำตารางเวรยามรักษาการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา้งานเวรยามดำเนินการจัดทำ

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ 

อนุมัติ 

เสนอรองผู้อำนวยการ

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

จัดเก็บคำสั่งเขา้แฟ้ม 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ประกาศให้ครูเวรได้

รับทราบและปฏิบัติหน้าที่ 



 
 

ผังการตรวจเวรของผู้ตรวจเวรรักษาการณ์ 

  
หัวหนา้งานเวรยามปฏิบัติหน้าที่ตรวจเวร 

ปกติ 

รายงานผลประจำวัน/สัปดาห ์

หัวหน้างานเวรยาม/ ผช.รองฯ /              

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

ไม่ปกติ 
บันทึกแจ้งผู้บริหารให้ทราบ/ 

แจ้งความดำเนนิคด ี



 
 

ผังการไม่ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา้งานเวรยามปฏิบัติหน้าที่ตรวจ

เวร

ไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรมาปฏิบัติหน้าที่ ทั้ง

เวรกลางวันและกลางคนื 

ติดต่อผู้ปฏิบัติหน้าที่หาก

สามารถมาปฏิบัติหนา้ที่

ได้ ให้มาโดยทันที 

บันทึก 

รายงานผลประจำวัน/สัปดาห ์

แจ้งหัวหนา้งานเวรยาม/ ผช.รองฯ /              

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ให้เขียนบันทึกข้อความชี้แจง

เหตุไม่สามารถปฏบัิตหินา้ที่ 



 
 

ผังการขออนุญาตสับเปลี่ยนเวรยามรักษาการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูป้ฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ ขอรับใบสับเปลี่ยนฯท่ี

งานกิจการนักเรียน 

อนุมัติ 

เสนอต่อผู้ตรวจเวรยาม

รักษาการณ์ประจำวัน 

เสนอต่อหัวหน้างานเวรยาม/

ผช.รองฯกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไปพิจารณา 

อนุญาต 

ปฏบัิตหินา้ที่เวรฯ 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  มีหน้าที่  

1. จัดทำเอกสารชีแ้จง  เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2. จัดให้มหีลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื ่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน                   

ให้สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

4. สนับสนุนส่งเสริมใหม้ีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรยีนอย่างเด่นชัด 

5. จัดให้มกีารเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 

6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/

โครงการสำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี               

การเคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 

8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่

ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดทำคู่มอืคณะกรรมการสภานักเรียน 

10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา/ 

พระมหากษัตรยิ์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 

11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคดิเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืจัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานอนามัยโรงเรียนและประกันอุบัตเิหตุนักเรียน  มีหน้าที ่   

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานงานอนามัยโรงเรียนและ

ประกันอุบัติเหตุนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ดำเนนิการจัดทำประกันอุบัติเหตุใหก้ับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 

3. ประสานกับงานแนะแนว ในการช่วยเหลอืนักเรียนที่มีปัญหาดา้นสุขภาพ 

4. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานงานอนามัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ

นักเรียน  และจัดทำรายงานประจำปีของงานงานอนามัยโรงเรยีนและประกันอุบัติเหตุนักเรียน   

5. การประสานการตรวจสุขภาพประจำปีให้กับครูและบุคลากร 

6. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งตน้ 

7. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล  

ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

8. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 

9. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติ

น้ำหนักและส่วนสูงนักเรียนให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษาหรอืครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนที่มปีัญหาดา้นสุขภาพ 

10. ติดต่อแพทย์หรือเจา้หนา้ที่อนามัยใหภู้มคิุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 

11. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

12. รณรงค์และเชิญชวนใหน้ักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 

13. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน  และประจำปีของงานอนามัย 

14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ผังการติดต่อขอรับเงนิประกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังการติดต่อขอรับบริการรักษาเบื้องต้น 

ขอรับยา 

 

  

นักเรียนกรอกเอกสารประกัน 

จนท.งานอนามัยติดต่อ บ.ประกัน 

รออนุมัติ 

นักเรียนรับเงนิประกัน 

แจ้งอาการให้ครูเวร/เจ้าหน้าที่ทราบ 

ครูเวร/เจา้หน้าที่จ่ายยาตามอาการ 

นักเรียนล้างแก้วยาและแก้วน้ำ

หลังจากรับประทานยาเรียบร้อย 

ประเมินอาการ 

นักเรียนบันทึกการเข้ารับบริการในสมุดบันทึก 



 
 

ขอเข้านอนพัก 

 

  

แจ้งอาการให้ครูเวร/เจ้าหน้าที่ทราบ 

ขออนุญาตครูที่ปรึกษา 

ประเมินอาการ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

นักเรียนบันทึกการเขา้รับบริการในสมุดบันทึก เข้าเรียนตามปกติ 



 
 

ขอทำแผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังการส่งนักเรยีนเข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล 

 

  

แจ้งอาการให้ครูเวร/เจ้าหน้าที่ทราบ 

ครูเวร/เจ้าหนา้ที่ทำแผล 

ประเมินอาการ 

นักเรียนบันทึกการเข้ารับบริการในสมุดบันทึก 

แจ้งอาการให้ครูเวร/เจ้าหน้าที่ทราบ 

ครูเวร/เจ้าหนา้ที่ตดิต่อรถโรงเรียนเพื่อ

ส่งต่อโรงพยาบาล 

นักเรียนเข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาล 

ประเมินอาการ 



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  

หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานต่อต้านยาเสพติดและโรงเรียนสีขาว  มีหน้าที่   

1. จัดทำสถิติขอ้มูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนดิต่าง ๆ 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผูป้กครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝา้ระวัง 

4. การตรวจคน้หาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย/การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

5. ร่วมมอืกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 

6. ดำเนนิการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

7. จัดให้มกีิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาตา้นยาเสพติด 

8. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 

9. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

11. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

 

  



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานพัฒนาศักยภาพนักเรียน  มีหน้าที ่  

1. ดำเนินการคัดกรองนักเรียน  กลุ่มปกติ  กลุ่มความสามารถพิเศษ  กลุ่มเสี่ยง  กลุ่มมี

ปัญหาตามระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน  โดยใช้เครื่องมอืต่าง ๆ ของทางกรมสุขภาพจิต 

2. จัดกิจกรรมให้นักเรียนตามศักยภาพความถนัด และความสนใจ   

3. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียนที่ขาดเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินของหลักสูตร   

4. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง มีหน้าที ่  

1. ดำเนนิการเลือกสรรเครอืข่ายผู้ปกครองของโรงเรียนตามขั้นตอนกระบวนการที่โรงเรยีนกำหนด   

2. ดำเนนิการแต่งตัง้เครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 

3. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู ้ปกครอง ทั ้งดานการทำงานและระดม

ทรัพยากรสนับสนุนการศกึษา 

4. ดำเนินการประชุม  วางแผนให้เครือข่ายผู้ปกครองโรงเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ 

ของโรงเรียนตามความเหมาะสม  ตามระเบียบของกระทรวงศกึษาธิการ   

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการเลือกตั้งคณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครอง 

 

  

สรรหา 

เครือข่ายระดับโรงเรียนชุดเก่า 

คณะกรรมการเครอืข่าย

ระดับหอ้งเรียน 

ห้องละ 10 คน 

ทุกห้อง   

ทุกระดับชั้น   

คณะกรรมการเครอืข่าย

ระดับช้ันเรยีน 
คัดเลือก 

หอ้งละ 3 คน / ทุกห้อง

ทุกระดับชั้น   

พิจารณา 

คณะกรรมการเครือข่าย

ระดับโรงเรียน 

สรรหาโดยพิจารณา

ความเหมาะสม ให้เหลือ 

21 คน  

จัดทำประกาศแต่งต้ัง

คณะกรรมการ 

เสนอ 

ประกาศแต่งตั้งเครือข่ายระดับ

หอ้งเรียน/ช้ันเรยีน/โรงเรียน 

หัวหน้างานแจ้งผลการคสรรหาต่อ 

ผช.รองฯ และรองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานท่ัวไป 

อนุมัติ 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานพัฒนาพฤตกิรรมนักเรียน  มีหน้าที ่  

1. จัดทำขอ้มูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

2. จัดให้มกีารกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 

4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าหอ้งเรียน ของนักเรียน 

5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 

6. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที ่ม ีความประพฤติ                       

ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่             

ไม่เหมาะสม 

8. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 

9. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

10. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

งานแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าที ่  

1. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ  แผนพัฒนาสถานศึกษา  และแผนปฏิบัติการประจำปีตาม

นโยบายและภารกิจของสถานศกึษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศกึษาธิการ 

2. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนที่กำหนด 

3. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดในแผนงานและโครงการ  การใช้เงินและ

งบประมาณเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศกึษาภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผังการขออนุมัติในการจัดซื้อจัดจ้างและค่าใช้สอยอื่น 

 

  

เขียน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ,งานประจำ/ผช.รองฯ 

/รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

เสนอ 

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลอื

ตามโครงการงานประจำ

จากหัวหน้างานแผนงาน

กิจการนักเรียน 

ส่งคืน 

ใบขอซือ้,จ้าง,ค่าใชส้อย 

ผู้ขอใชง้บประมาณตามโครงการ/งานประจำ 

อนมุัติ 

อนุญาต 

ส่งต่อกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 

1.งานพัสดุดำเนนิการจัดซือ้,จ้าง 

2.งานการเงินดำเนนิการทำสัญญายืม

เงิน 

สำเนาเอกสาร 



 
 

ผังการสรุปการใช้งบประมาณตามโครงการ/งานประจำ 

 

 

 

  

แจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ,งานประจำ 

แจ้ง 

ส่งคืน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

สรุป 

แผนงานกิจการนักเรียน 

แผนงานกิจการนักเรียน 

ส่งต่อกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

ตรวจทาน 

เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย 



 
 

ผังการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา 

 

  

จัดทำ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ,งานประจำ/ผช.รองฯ 

/รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

เสนอ 

แก้ไข 
แผนปฏบัิตริาชการ

ประจำปกีารศึกษา 

ผู้รับผิดชอบตามโครงการ/งานประจำ 

อนุมัติ 

ส่งต่อกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

แผนงานกิจการนักเรียน 

เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย 



 
 

ผังการรายงานการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

 

  
แจ้ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ,งานประจำ 

แจ้ง 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

แก้ไข 

ส่ง 

หัวหน้าผิดชอบโครงการ,งานประจำ 

ผ.ช.รองฯ /รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงาน

ทั่วไป 

แผนงานกิจการนักเรียน 

ส่งต่อกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

เสนอ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

รายงานแผนปฏบัิติ

ราชการประจำปี

การศึกษา 

จัดทำ 

แผนงานกิจการ

นักเรียน

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการใชง้บประมาณและ

ตรวจสอบคำในการพิมพ ์



 
 

งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE  มีหน้าที ่ 

1. ส่งเสริมการแสดงความสามารถ  กล้าคิด  กล้าทำ กล้าแสดงออกและช่วยสร้างเสริมความภาคภูมิใจ 

2. ใช้สื่อ ดนตรี กีฬา ในการเข้าถึงเยาวชนและกระตุน้ให้เยาวชนเข้ามารวมกลุ่มกัน 

3. สร้างความรู้และทักษะในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดซึ่งเป็นภูมิคุ้มกันที่สำคัญ

สำหรับเยาวชนในโรงเรยีนใหป้ลอดภัยจากปัญหายาเสพติด 

4. สร้างศูนย์รวมใหว้ัยรุ่นรวมกลุ่มกันทำกิจกรรมที่สนใจ  สร้างสรรค์และเกิดสุข 

5. สร้างเครือข่าย TO BE NUMBER ONE  ที่มีศักยภาพ จะทำให้การดำเนินงานป้องกันและ

แก้ไขปัญหายาเสพติดเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ  ต่อเนื่องและยั่งยืน 

 
 

 

  



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

/ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจัดกิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานโครงการโรงเรียนสุจริต  มีหน้าที ่  

ปลูกฝัง ป้องกัน สร้างเครือข่ายป้องกันและปราบปรามการทุจริต โดยจัดกระบวนการเรียนการ

สอนที่เน้นให้เด็กตระหนัก รู้เข้าใจและคดิอย่างมีเหตุผล ซึมซับคุณค่าความด ีสร้างความรู้สึกรับผิดชอบ

ช่ัวดี ภูมใิจในการทำความดี รังเกียจคนโกงและพร้อมที่จะเป็นคนเก่งที่ไม่โกง  

ผังการปฏิบัติงาน 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานสโมสรอินเทอร์แรคท์  มีหน้าที่  

 ส่งเสริมให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการทำกิจกรรมของนักเรียนด้านจิตอาสาในขอบข่ายที่

เหมาะสม  และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนนิการ

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป / 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจัดกิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานสารวัตรนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์  มีหน้าที ่  

1. จัดทำตารางเวรสำหรับการปฏิบัติหนา้ที่ประจำวัน 

2. ดำเนนิการประชุมเพื่อปรึกษาหารอืกับครูที่ปฏิบัติหนา้ที่สารวัตรนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสรมิให้นักเรียนมีวนิัยและปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 

4. ร่วมมือกับเจ้าหน้าที่ตำรวจ  และพัฒนาสังคมฯ  ออกตรวจตามแหล่งสถานบันเทิง   

สนุกเกอร์  หอพัก  บ้านเช่า  ร้านเกม  และสวนสาธารณะ 

5. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา  และแจ้งผูป้กครองทราบเพื่อหาแนวทางแก้ไข 

6. ทำหน้าที่ช่วยเหลือครูเวรประจำวันด้านรักษาความปลอดภัยทั้งภายในและภายนอก  

บริเวณโรงเรียนตั้งแต่เวลา  08.00 – 16.30 น. 

7. ออกตรวจสถานการณ์หน้าโรงเรียนในช่วยเช้าก่อนเคารพธงชาติ 

8. บันทึกการปฏิบัติหนา้ที่ทุกวันเพื่อรายงานสถานการณ์ที่ได้พบเห็นตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

9. ดำเนนิการวางแผนปฏิบัติงานสารวัตรนักเรียนให้เป็นรูปธรรม 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

ผังการจัดทำตารางเวรปฏิบัตหิน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหนา้งานเวรยามดำเนินการจัดทำ

คำสั่งปฏิบัติหน้าที่ตามจุดเสี่ยง 

อนุมัติ 

เสนอรองผู้อำนวยการ

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

จัดเก็บคำสั่งเขา้แฟ้ม 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ประกาศให้ครูเวรได้

รับทราบและปฏิบัติหน้าที่ 



 
 

ผังการปฏิบัติงาน 

 

  
ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

สั่งการ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

สั่งการ 

มอบหมายงานให้กับ

หัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

/ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งคืน จัดเก็บรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

หัวหน้างานจัดทำรายงาน

ผลจำนวน 3 เล่ม 

1.หัวหนา้งานเก็บ 1 เล่ม 

2.งานกิจการเก็บ 1 เล่ม 

3.สนง.ผอ.เก็บ 1 เล่ม 



 
 

ผังการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 

 

  
หัวหน้างาน 

จัดทำ 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

ผู้ช่วยรองฯ/รองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผู้อำนวยการ 

อนุมัติ 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำส่ัง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชญิผอ./รองฯเข้าร่วม 

6.หลักสูตรกจิกรรม 

7.หนังสือเชญิวทิยากร 

8.แผนปฏิบัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวทิยากร 

10.ขอเวลาเรียนใหนั้กเรียน 



 
 

ผังการขออนุมัติงบประมาณในการจัดกิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการ 

 

 

  

หัวหน้างาน 

เอกสารในการขอจัด

กิจกรรม 

ขออนุมัติ 

หัวหน้าโครงการหรืองานประจำ/ผูช้่วยรองฯ/

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างานเอกสารขอจัดกิจกรรม 

1.ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

2.คำสั่ง 

3.ขอจัดอาหาร 

4.ตารางการจัด/กำหนดการ 

5.เชิญผอ./รองฯเขา้ร่วม 

6.หลักสูตรกิจกรรม 

7.หนังสือเชิญวิทยากร 

8.แผนปฏบิัติ(สำเนา) 

9.หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.ขอเวลาเรียนให้นักเรียน 

เสนอ 

ส่งเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงาน

งบประมาณเพื่อดำเนนิการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

แผนงานส่งต่องานพัสดุหรอื

งานการเงิน 
รับของที่สั่งซื้อ/จ้าง 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

ส่งคืน 

อนุมัต ิ

จัดซือ้/จา้ง 

ดำเนนิจดักิจกรรม 

ล้างหนีเ้งนิยืม 

ขอยืมเงนิจัด

กิจกรรม 
เอกสารล้างหนี ้

1.ใบเสร็จรับเงินและ

ใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนา

บัตร ปชช. 

2.ใบลงเวลาในการทำ

กิจกรรม (ครู/นักเรียน) 



 
 

งานสำนักงาน  มีหน้าที่   

1. ลงทะเบียนหนังสือราชการ หนังสือรับเข้า – ออก  

2. จัดทำคำสั่ง  ประกาศ  บันทึกข้อความของงานกิจการนักเรียน 

3. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ใหเ้พียงพอกับการใชง้านและความตอ้งการของผู้รับบริการ  

4. จัดทำเอกสาร เกียรตบิัตรต่าง ๆ  

5. รายงานผลประเมินผลงานด้านต่าง ๆ ของงานกิจการนักเรียน  

6. จัดเก็บเอกสาร  รายงานต่าง ๆ เข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

7. จัดทำระเบียบ  ขอ้บังคับ  คู่มอืต่าง ๆ มาตรฐานการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน  

8. ประชาสัมพันธ์ลง website ของงานกิจการนักเรียนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้ป็นปัจจุบัน  

9. งานบริการต่าง ๆ  

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

  



 
 

ผังการปฏิบัติงานธุรการสำนักงานกิจการนักเรยีน (แจ้งหนังสือเข้า) 

 

 

 

 

  

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน

หัวหน้างาน 

หนังสือราชการ  

(งานสารบรรณโรงเรียน) 

ลงนาม/มอบ 

มอบ 

ปฏิบัต ิ

รายงานผลการดำเนินงานตาม

หนังสือที่ได้รับมอบหมาย 

ผูช่้วยรองฯ/รองผูอ้ำนวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป/ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

ปฏิบัต ิ

เสนอ 

ส่งคืน 

เสนอ/ส่งคืน 

ส่งต่อ 

1.ตัวจริงมอบหัวหน้างาน 

2.สำเนา 1 ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม 

 

งานธุรการงานกิจการ

นักเรียน 



 
 

ผังการปฏิบัติงานธุรการสำนักงานกิจการนักเรยีน (จัดทำหนังสือราชการต่าง ๆ) 

 

  
หัวหน้างาน/หัวหน้าระดับ 

แจ้ง 

เจ้าหน้าที่สำนักงาน

กิจการนักเรียน 

จัดทำ 

หนังสือราชการ/คำสั่ง

ฯลฯ 

1.หนังสือภายนอก 

2.บันทึกข้อความ 

3.คำสั่ง 

4.ประกาศ 

5.อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ตรวจทาน 

หัวหน้างาน/หัวหน้าระดับ/ผช.รองฯ/

รองผู้อำนวยการ 

จัดทำเอกสารจำนวน 3 ฉบับ 

1.ตน้ฉบับและสำเนาลงลายมอื

ชื่อร่างพิมพ์ทาน จัดเก็บท่ีงาน

กิจการนักเรียน 

2.สำเนาจัดเก็บท่ีงานสาร

บรรณโรงเรียน 

ตรวจทาน 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน งานสารบรรณโรงเรียน 

ส่งคืน 

ส่งคืน 



 
 

การขอจดัซื้อวัสดุ  อุปกรณ์และครุภัณฑ์สำนกังาน 

 

  
หัวหน้างานสำนักงาน 

สำรวจ 

ใบขอซือ้/จ้าง 

เสนอ 

หัวหน้างงานประจำ,โครงการ 

/ผช.รองฯ/รองผู้อำนวยการ 

ส่งต่อ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

งานแผนเสนอผูบ้ริหาร 

งานพัสดุดำเนินการ

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์

สำนักงาน 

ส่งคืน 

รับวัสดุ 

งานพัสดุแจ้งสำนักงาน

ให้รับวัสดุอุปกรณ์

สำนักงานที่ขอซือ้ 

จัดซือ้ 



 
 

การขอใช้วัสดุ อุปกรณ ์และครุภัณฑ์สำนักงาน  

  

รับวัสดุ หัวหน้างานสำนักงาน 

จัดทำ 

ทะเบียนคุมวัสด ุ

งานพัสดุแจ้งสำนักงาน

ให้รับวัสดุอุปกรณ์

สำนักงานที่ขอซือ้ 

จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ

สำนักงาน เพื่อคุมยอดวัสดุ

อุปกรณ์สำนักงาน 

ลงนาม 

ผู้ขอเบิกใชว้ัสดุฯ ลงนามในสมุด

คุมยอดวัสดุและเจา้หนา้ที่

สำนักงานทำการตรวจนับวัสดุ 

รับ 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุอุปกรณ์สำนักงานไป

ใช้ หากเป็นอุปกรณ์ให้ส่งคืน สนง.

กิจการเมื่อใช้เสร็จสิน้ 

ตรวจนับ สำนักงานกิจการนักเรียน 



 
 

งานสารสนเทศเพื่อการพัฒนา  มีหน้าที่ 

1. วิเคราะห์ขอ้มูลและจัดทำสารสนเทศงานกิจการนักเรียน  เพื่อใช้ในการพัฒนาสถานศกึษา 

2. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกงานของงานกิจกรนักเรียน

เพื่อใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกัน 

3. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของงานกิจการนักเรียนใหเ้ป็นระบบที่ทันสมัย  สะดวก  แก่การรายงานผูบ้ริหาร 

4. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของงานกิจการ

นักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 

5. จัดทำบัตรนักเรียนใหม้ีความทันสมัยเหมาะกับการใชง้าน 

6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 
 

 

การปฏิบัติงาน 

 

  

จัดทำสรุปผลเป็น

ภาพรวม 1 ปีการศกึษา 

จัดทำ 

รายงานสรุปผลเป็น

สารสนเทศ 

เสนอ 

รวบรวม รายงานสรุปผลการ

ปฏบัิตงิานของงานต่าง ๆ 

ผช.รองฯ/รองผู้อำนวยการ/ผู้่อำนวยการโรงเรียน 



 
 

งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 

1. จัดทำปฏิทินการนเิทศภายใน 

2. ดำเนินการนิเทศภายในโดยเข้าร่วมการนิเทศร่วมกับรองผู้อำนวยการและผู้ช่วยรอง

ผูอ้ำนวยการทุกครั้งที่ดำเนินการนเิทศ 

3. บันทึกผลการนิเทศ เพื่อหาข้อสรุปและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

4. สรุปและรายงานผลการนเิทศตดิตาม 

5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้มอบหมาย 
 

การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

  

หัวหน้างานนเิทศ ตดิตาม ประเมินผล 

จัดทำ 

ปฏทิิน/คำสั่ง 

เสนอ 

ผช.รองฯ/รองผู้อำนวยการ/ผู้่อำนวยการโรงเรียน 

ปฏิบัต ิ

ดำเนนิการนิเทศติดตาม

ตามปฏิทิน รายงาน 

จัดทำรายงานผลการ

นเิทศติดตาม 

เสนอ 

ส่งคืน 



 
 

งานพัฒนาระบบโปรแกรมช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที ่ 

1. พัฒนาโปรแกรมบันทึกข้อมูลนักเรียนทำผิดกฎระเบียบโรงเรียน  เช่น มาสาย ไม่เข้าแถว           

หนเีรียน  และบันทึกนักเรียนใชบ้ริการคลินกิสุขภาพ   

2. ดูแลระบบสารสนเทศงานกิจการนักเรียนให้มปีระสิทธิภาพพร้อมใช้งาน 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย    
 

บันทึกนักเรยีนมาสายช่วงเวลาเข้าแถว 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกนักเรยีนมาสายคาบที่ 1   

ครูเวรประตูบันทึกช่ือนักเรียนลงแบบฟอร์ม 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณประตูหนา้ 

ส่งบันทึกการมาสายประจำวันท่ีงานกิจการนักเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

ครูเวรคาบท่ี 1 บันทึกช่ือนักเรียนลงสมุดบันทึก 

เจ้าหนา้ทีง่านกิจการนักเรียนเก็บสมุดบันทึก 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ



 
 

บันทึกนักเรยีนมาสายตั้งแต่เวลา 09.10 – 12.00 น. 

 

 

 

 

 

 

บันทึกนักเรยีนเข้าแถวประจำวัน 

 

 

 

 

 

 

บันทึกนักเรยีนออกนอกบริเวรโรงเรียน 

  

ยามรักษาความปลอดภัยใหน้ักเรียนลงสมุดบันทึก 

เจ้าหนา้ทีง่านกิจการนักเรียนเก็บสมุดบันทึก 

บันทึกขอ้มูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

ครท่ีูปรึกษาบันทึกช่ือนักเรียนลงแบบฟอร์ม 

ส่งบันทึกเข้าแถวท่ีงานกิจการนกัเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

นักเรียนเขียนเอกสารลงแบบฟอร์ม 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ



 
 

บันทึกนักเรยีนออกนอกบริเวรโรงเรียน 

 

 

 

 

 

บันทึกนักเรยีนพบเจอสิ่งของ/แจ้งของหาย 

 

 

 

 

 

บันทึกนักเรยีนกระทำความผิด 

  

นักเรียนเขียนเอกสารลงแบบฟอร์ม 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

นักเรียนเขียนเอกสารลงแบบฟอร์ม 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

นักเรียนเขียนบันทึกปากคำ 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ



 
 

บุคลากรทั้งหมดของงานกิจการนักเรยีน  

1. ร่วมให้คำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดทำ

แผนงานงานกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพ

ภายในโรงเรียน 

2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางาน

ของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสรมิให้นักเรียนมีวนิัย มีคุณธรรม จรยิธรรม 

4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน 

5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อใหเ้กิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 

8. ติดตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

3.การดำเนินการสรรหา 

ครหูัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา 
  



 
 

มาตรฐานการดำเนินการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น/ครูท่ีปรกึษา 

วิธีการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น 

 เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของโรงเรยีนสุราษฎร์พิทยา  ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การสรรหาครูหัวหน้า

ระดับชั้นและครูที่ปรึกษา  โดยให้งานกิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเป็นผู้ดำเนินการแต่งตั้ง  

สำหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั้งและมีคำสั่งแล้วให้ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ตามวาระที่

ได้ดำเนินการแต่งตัง้จนครบวาระ   

 วิธีการ 

1. กำหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการสรรหาให้แลว้เสร็จ 

2. คัดเลือกรายชื่อผูถู้กเสนอชื่อ  ไม่น้อยกว่า  3  คน 

3. ดำเนนิการลงคะแนนเสียงโดยครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 

4. เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมตามความต้องการ  งานกิจการนักเรียนดำเนินการรายงานผลการสรรหา

ต่อรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปที่รับผดิชอบงานกิจการนักเรียน  และผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

5. ดำเนนิการเสนอแต่งตั้งคำสั่ง  วาระการดำรงตำแหน่งคราวละ  2  ปี (ปีการศกึษา) 

  



 
 

ขั้นตอนและวิธีการสรรหาครูหัวหน้าระดับชั้น 
 

  
กำหนดวัน  เวลา  สถานที่ 

คัดเลือกรายชื่อผูถู้กเสนอชื่อ   

ไม่น้อยกว่า  3  คน 

ดำเนนิการลงคะแนนเสียงโดยครูที่ปรึกษา 

รายงานผลการสรรหาต่อรอง

ผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

เมื่อได้ผู้ที่เหมาะสมตามความตอ้งการ 

แต่งตั้งคำสั่ง 

วาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 2  ปี 



 
 

วิธีการสรรหาครูที่ปรึกษา 

 เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของโรงเรยีนสุราษฎร์พิทยา  ว่าดว้ยหลักเกณฑ์การสรรหาครูหัวหน้า

ระดับชั้นและครูที่ปรึกษา  โดยให้งานกิจการนักเรียน  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเป็นผู้ดำเนินการแต่งตั้ง  

สำหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั้งและมีคำสั่งแล้วให้ดำเนินการปฏิบัติหน้าที่ตามวาระที่

ได้ดำเนินการแต่งตัง้จนครบวาระ   
 

 วิธีการ 

1. คัดเลือกครูที่ปรึกษาโดยเลือกจากหอ้งที่สอนตามตารางสอน 

2. ดำเนินการระบุห้องประจำชั้นโดยหัวหน้าระดับชั้น  รองหัวหน้าระดับเป็นผู้จัดสรรครูที่

ปรึกษา 

3. เมื่อจัดสรรครูที่ปรึกษาที่เหมาะสม  งานกิจการนักเรียนดำเนนิการแต่งตั้งคำสั่ง 

4. ดำเนนิการเสนอแต่งตั้งคำสั่ง  วาระการดำรงตำแหน่งคราวละ  1  ปี (ปีการศกึษา) 
 

ขั้นตอนและวิธีการสรรหาครูที่ปรึกษา 

 

  
คัดเลือกครูที่ปรึกษา 

คัดเลือกโดยหัวหน้าระดับชั้นและ

รองหัวหน้าระดับชั้น 

จัดสรรครูที่ปรกึษาที่เหมาะสม 

แต่งตั้งคำสั่ง 

วาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 1  ป ี



 
 

 

 

 

 

 

4.การดำเนนิการสรรหา 

หัวหน้างานงานกิจการนักเรียน 
  



 
 

วิธีการสรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรยีน 

 เพื่อให้เป็นไปตามการปฏิบัติงานงานกิจการนักเรียน  โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  หลักเกณฑ์การ

สรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรียน  โดยให้ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปที่ดูแล  

งานกิจการนักเรียนเป็นผู้สรรหา  และให้รองผูอ้ำนวยการเสนอคำสั่งแต่งตั้ง  และลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง

โดยผู้อำนวยการโรงเรียน   สำหรับขั้นตอนและวิธีการสรรหาเมื่อเสนอแต่งตั ้งและมีคำสั ่งแล้วให้

ดำเนนิการปฏิบัติหนา้ที่ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 วิธีการ 

1. ผูช่้วยรองผูอ้ำนวยการดำเนินการสรรหาหัวหนา้งานเพื่อดำรงตำแหน่งหัวหน้างาน 

2. รองผู้อำนวยการเห็นชอบ  และดำเนนิการเสนอคำสั่งแต่งตั้ง 

3. ผูอ้ำนวยการลงนามในคำสั่งแต่งตัง้   

4. หัวหนา้งานดำรงตำแหน่ง  วาระการดำรงตำแหน่งจนกว่าจะมีผูม้าปฏิบัติหนา้ที่แทน 
 

ขั้นตอนการสรรหาหัวหน้างานงานกิจการนักเรยีน 
 

  
ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการดำเนินการสรรหา 

รองผู้อำนวยการเห็นชอบ   

ดำเนินการเสนอคำสั่งแต่งตั้ง 

แต่งตั้งคำสั่ง 

ดำรงตำแหน่งวาระการดำรงตำแหน่งจนกว่าจะมีผู้มาปฏิบัติหน้าที่แทน 



 
 

 

 

 

 

 

 

5.การปฏิบัติตนของนักเรียน 

โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 
  



 
 

ข้อปฏบิัติของนักเรยีนโรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
                 นักเรยีนทุกคนต้องปฏิบัตติามระเบยีบโรงเรยีนสุราษฎร์พทิยา  วา่ด้วยการควบคุมความ

ประพฤติของนักเรยีน  โรงเรยีนสุราษฎร์พทิยา  โดยเคร่งครัด  และปฏิบตัิตามข้อปฏิบัตอิื่น ๆ ดังนี้ 

1. นักเรยีนทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามกำหนด  ดังนี้ 

กำหนดสัญญาณเวลาเข้าเรยีนและเลิกเรียน  ดงันี้ 

เวลา    กิจกรรม 

07.45 น.  เปิดเพลง “มาร์ชโรงเรยีนสุราษฎร์พทิยา”  

 จำนวน 2 เที่ยว  นักเรยีนทุกคนมาเข้าแถว ณ ลานอเนกประสงค์ 

07.50 น.  เชิญธงชาติ  เคารพธงชาติ  สวดมนต์  แผ่เมตตา  ถวายความเคารพร้องเพลง

สรรเสรญิพระบารมี  ทำสมาธิ  รับฟงัข่าวสารจากทางโรงเรยีนและเดินเข้าห้องเรียน

ด้วยความเปน็ระเบียบเรยีบรอ้ย 

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 และพักรับประทานอาหารกลางวันสำหรับนกัเรยีน ม.ต้น 

12.00 – 12.55 น.  คาบเรียนที่ 5 และพักรับประทานอาหารกลางวันสำหรับนกัเรยีน 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  นักเรยีนทุกคนต้องแต่งเครื่องแบบและไว้ทรงผมตามระเบียบฯว่าด้วยเคร่ืองแต่งกายนักเรยีน 

2.2  มีหนังสือและอุปกรณ์การเรียนต่าง ๆ ตามที่โรงเรียนกำหนด 

2.3  ต้องมาถึงโรงเรียนก่อนเวลา 07.30 น. เพื่อเข้าแถวเคารพธงชาติ  สวดมนต์   แผ่เมตตา  ถวาย

ความเคารพร้องเพลงสรรเสริญพระบารมี  ทำสมาธิ  รับฟังข่าวสารจากทางโรงเรียนโดยพร้อมเพรียงกันด้วย

ความสำนึกในชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์  ร่วมกิจกรรมของทางโรงเรียนตามกำหนดและไม่ควรกลับบ้าน

เกินเวลา  18.00 น. 

2.4  เช่ือฟังและอยู่ในโอวาทของครูทกคน มีความสุภาพอ่อนโยนต่อบุคคลทั่วไป ไม่กล่าวคำหยาบคาย 

พูดส่อเสียด ฯลฯประพฤติและปฏิบัติตนให้สมกับสภาพความเป็นนักเรียน ละเว้นจากการสูบบุหรี่ และสิ่งเสพ

ติดทุกชนิดทุกประเภท 

2.5  รักความสามัคคใีนหมู่คณะรุ่นพี่จะต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่รุ่นน้อง รุ่นน้องต้องเคารพรุ่นพี่ 

2.6  ต้องทำความเคารพครู รูจ้ักกล่าวคำว่า “สวัสดี” “ขอบคุณ” “ขอโทษ” ตามโอกาสอันเหมาะสม 



 
 

2.7  เล่นกฬีาในสถานที่ที่โรงเรยีนจัดให้ และเล่นอย่างถอ้ยทีถ้อยอาศัยซึ่งกันและกัน และไม่กระทำให้

เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินหรอือันเป็นเหตุให้เกดิการทะเลาะวิวาท 

2.8  ช่วยกันดูแลรักษาความสะอาดบรเิวณโรงเรยีน รักษาทรัพย์สินสมบัติส่วนรวมของโรงเรยีน 

2.9  ช่วยกันประหยัดน้าและไฟฟ้าของโรงเรียน ผู้ที่ออกจากห้องเรียนเป็นคนสุดท้ายต้องปิดไฟฟ้าและพัดลม  

แอร์ฯทุกครัง้ รวมทั้งปิดไฟฟ้าและพัดลม แอร์ฯทุกครัง้ที่พบเห็นที่ใดเปิดไฟฟ้า  และพัดลม แอร์ฯทิง้ไว้ 

2.10  ไม่ทำการใด ๆ ที่จะเกิดความเสื่อมเสียแก่โรงเรียน ควรช่วยกันเพิ่มพูนชื่อเสียงของโรงเรียน          

ด้วยการแสดงความสามารถด้านต่าง ๆ ที่ดีงาม 

2.11  ผู้ปกครองหรือบุคคลภายนอกที่มาติดต่อกับนักเรียน คุณครู หรือบุคลากรภายในโรงเรียน              

ให้ติดต่อที่สำนักงานบริหารกจิการนักเรียนก่อนทุกครัง้ 

2.12  ไม่นำเพื่อนหรือผู้ไม่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนเข้ามาในบริเวณโรงเรียน หากจาเป็นต้องขออนุญาต

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปก่อนทุกครั้ง เพื่อนหรือผู้ที่เข้ามานั้นจะต้องแต่งกายสุภาพ มีมารยาท

เรียบร้อย และต้องนั่งรอในที่ที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 

2.13  นักเรยีนพึงใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์กับตนเอง ครอบครัว และหมู่คณะ 

 3. ข้อปฏิบัติในเวลาเรียน 

3.1 ตั้งใจเรียนอย่างมีสัมมาคารวะ ไม่ลุกจากที่นั่งโดยมิได้รับอนุญาตจากคุณครู 

3.2 ไม่ทำกจิกรรมอื่นใดนอกเหนือจากวิชาที่กำลังเรยีน และไม่นำวิชาอื่นมาดูหรอืทำโดย ครูผูส้อนไม่อนุญาต 

3.3 ระหว่างการเรยีน ถา้นักเรยีนมีปัญหาต้องการถามหรอืแสดงความคดิเห็นให้ยกมือขออนุญาตก่อน 

3.4 ถ้าจำเป็นต้องออกจากห้องเรียน ให้ขออนุญาตครูผู ้สอน และไม่ควรขออนุญาตออกนอก

ห้องเรียนในคาบแรกที่เข้าห้องเรียน ทั้งในภาคเช้าและภาคบ่าย 

3.5 ในกรณีทคุณครูไม่อยู่ในห้องเรียน ให้นักเรียนทำงานด้วยความสงบเรียบร้อย ถ้ามีความจำเป็น

จะต้องออกนอกห้องเรียน ให้ขออนุญาตหัวหน้าห้อง 

3.6 เมื่อมีการเปลี่ยนห้องเรียนระหว่างคาบให้กระทำโดยไม่ชักช้าเถลไถล 

4. การมาโรงเรียนสาย 

4.1 นักเรียนที ่มาถึงโรงเรียนหลังจากที ่เชิญธงชาติขึ ้นสู ่ยอดเสาเรียบร้อยแล้ว  นักเรียนที่  

มาสายจะต้องปฏิบัติดังนี้ 

 4.1.1. พบครูเวรประจำวันที่บริเวณหน้าประตูโรงเรยีน และทำกจิกรรมตามที่ครูเวรมอบหมาย 

 4.1.2.  กรอกบัตรมาสายส่งครูเวร 

 4.1.3   ทำกิจกรรมหน้าเสาธง  เหมือนกับนักเรียนที่เข้าแถวปกติ 

 4.1.4   ครูเวรตักเตือน  หรอือบรมแล้วแต่กรณี 

 4.5.5   นักเรยีนที่มาโรงเรยีนตั้งแต่เวลา  12.00 น. เป็นต้นไป  ให้นักเรียนเขียนลากิจ/ป่วย 

4.2 การปฏิบัติเมื่อมาสายหลังเวลา  08.30 น.  หรอืนักเรยีนเข้าช้ันเรยีนหมดแล้ว 

 4.2.1  นักเรยีนกรอกบัตรมาสายที่ปอ้มยามโดยมีครูเวรรับนักเรยีนมาสาย คาบที่ 1 

 4.2.2  กรอกบัตรมาสายส่งครูเวร  



 
 

 4.2.3  ทำกิจกรรมหน้าเสาธง  เหมือนกับนักเรียนที่เข้าแถวปกติ 

 4.2.4  นักเรยีนมาสายจะได้รับโทษตามที่โรงเรียนกำหนด 

 4.2.5  หากมาสายครบ 3 คร้ัง  จะเชญิผู้ปกครอง 

5. ข้อปฏิบัติในการหยุดเรียนหรือขาดเรียน 

เมื่อนักเรียนหยุดเรียน ต้องส่งใบลาถึงครูที่ปรึกษาโดยเร็วที่สุดหรือโทรศัพท์ให้ทางโรงเรียนทราบ

เป็นการด่วน และส่งใบลาโดยมีลายมือชื่อผู้ปกครองรับรองอย่างถูกต้องเป็นหลักฐานในวันที่นักเรียนมาเรียน

ตามปกตินอกจากนี้ทางโรงเรียนได้ให้คุณครูที่ปรึกษาจัดทาสมุดสำรวจจำนวนนักเรียนที่มาเรียนทุกวนัในตอน

เช้า พร้อมทั้งส่งรายชื่อนักเรียนที่ไม่มาเรียนให้งานกิจการนักเรียนทราบด้วย  และครูผู้สอนจะต้องสำรวจ

นักเรียนทุกคาบ  หากพบว่านักเรียนคนใดไม่เข้าเรียนตามเวลาเรียนของตนให้แจ้งต่องานกิจการนักเรียน             

การหยุดเรียนแล้วไม่ส่งใบลาจะถอืว่าเป็นการขาดเรียน 

6. การออกนอกบริเวรโรงเรียน 

โรงเรียนไม่มีนโยบายให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียนในช่วงเวลาเรียนยกเว้นนักเรียนมีความ

จำเป็นในกรณีต่อไปนี้ 

6.1  ป่วยจนไม่สามารถนั่งพักที่ห้องพยาบาลได้  โดยมีหลักฐานการรับรองจากหัวหน้าพยาบาล

และผู้ปกครองต้องติดต่อขอรับนักเรียนกลับบ้าน/หอพัก 

6.2   มีผ ู ้ปกครองของนักเรียนมารับด้วยตนเอง  หรือบุคคลที ่ผ ู ้ปกครองมอบหมาย  

โดยติดต่อที่ห้องสำนักงานบรหิารกจิการนักเรียน  นักเรยีนและผู้ปกครองจะต้องลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานก่อน

รับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

6.3  ในกรณีที่ผู้ปกครองมีเหตุจำเป็นเร่งด่วนไม่สามารถมาติดต่อกับทางโรงเรียนได้ นักเรียน

ต้องนำจดหมายขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนซึ่งมีลายมือชื่อผู้ปกครองรับรองมาให้คุณครูที่ปรึกษา              

ลงลายมือชื่ออนุญาตก่อนและนำจดหมายนี้ไปขอรับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรี ยนจากสำนักงาน

กจิการนักเรียนพรอ้มลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

6.4  นักเรียนที่ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนแล้วกลับเข้ามาเรียนอีกในวันเดียวกันต้อง

ไปบันทึกเป็นหลักฐานที่สำนักงานบรหิารกจิการนักเรียน พรอ้มทั้งรับบัตรอนุญาตเข้าห้องเรียนด้วย 

7. การขอพบนักเรยีน 

            หากผู้ปกครอง  ญาติ  หรอืเพื่อนของนักเรยีน  มีความจำเป็นต้องการพบนักเรียนให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

7.1  ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของโรงเรยีน(อาคารลูกรัก) หรอืสำนักงานบรหิารกจิการนักเรียน 

7.2  ให้นักเรียนพูดคุยธุระที่ห้องประชาสัมพันธ์หรอืสถานที่ที่โรงเรยีนกำหนด 

7.3  เป็นหน้าที่ของนักเรียนที่จะต้องแจ้งผู้ปกครองหรือญาติตลอดจนเพื่อน ๆ  ได้ทราบว่าตนเอง

เรียนห้องใด  ทั้งนี้เพื่อความสะดวกในการตามตัวมาพบผู้ปกครอง  มิฉะนั้นอาจต้องเสียเวลาในการค้นหา

รายชื่อนักเรยีน 

7.4  ไม่อนุญาตให้นักเรียนนำบุคคลภายนอกเข้ามาในโรงเรยีน  ก่อนได้รับอนุญาตจากทางโรงเรยีน  

 



 
 

8. การมาโรงเรียนในวันทไีม่มีการเรียน 

8.1 การร่วมกิจกรรมหรือมาช่วยงานโรงเรียนจะมีจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองทราบล่วงหน้าโดยมีครู

ควบคุมดูแล และต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้เรยีบรอ้ยตามระเบียบฯ ว่าด้วยเคร่ืองแต่งกาย 

8.2 นักเรียนที่มาติดต่อราชการ เช่น ขอรับเอกสาร ใบรับรอง ฯลฯ ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้

เรียบร้อยตามระเบียบฯ ว่าด้วยเคร่ืองแต่งกาย 

9. ข้อปฏิบัติเพื่อความปลอดภัย 

9.1 เพื่อความปลอดภัยในโรงเรียน ไม่อนุญาตให้ผู้ปกครองนำรถเข้ามารับ – ส่งนักเรียนในบริเวณ

โรงเรยีนนอกจากกรณฝีนตก 

9.2 ไม่อนุญาตให้นักเรียนขับขี่ยานพาหนะเข้ามาในโรงเรยีน ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

9.3 กรณีที่จำเป็นต้องใช้รถจักรยานเพื่อการเดินทางมาโรงเรยีน ต้องแจ้งให้โรงเรยีนทราบโดยมีจดหมายรับรอง

การขออนุญาตจากผู้ปกครองเป็นหลักฐาน และต้องได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการก่อน 

9.4 ไม่อนุญาตให้นำของเล่นที่อาจเกิดอันตรายหรอืก่อความรำคาญแก่ผูอ้ื่นมาโรงเรยีน เช่น ปืน มีด 

ประทัด ไม้บรรทัดเหล็ก วัตถุแหลมคม ฯลฯ สำหรับบางสิ่งที่จำเป็นต้องใช้เป็นอุปกรณ์การเรียนต้องได้รับ

อนุญาตเป็นครัง้คราวจากครูผู้สอนวิชานั้น ๆ 

9.5 ไม่อนุญาตให้ใช้หรือนำของมีค่าราคาแพงมาโรงเรียน เช่น ของใช้ในการเรียนที่มีราคาแพง

เครื่องประดับ โทรศัพท์มือถือ  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิก  เครื่องเล่นเกมคอมพิวเตอร์ ฯลฯ และไม่นำเงินมา

โรงเรยีนมากเกนิความจำเป็น  หากเกดิการสูญหายทางโรงเรยีนไม่รับผดิชอบไม่ว่ากรณีใด ๆ  

10. การรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

10.1 ให้รับประทานอาหารและเครื่องดื่มตามเวลาที่โรงเรยีนกำหนดเท่านั้น 

10.2 ไม่นำอาหารและเครื่องดื่มขึน้บนอาคารเรยีนและไม่รับประทานในห้องเรียน 

10.3 ให้นักเรียนรับประทานอาหารเช้า และอาหารกลางวันที่โรงอาหารของโรงเรียน โดยรับประทานอาหารที่

โรงเรยีนจัดให้หรอืนำมาเองจากบ้าน  ไม่อนุญาตให้ซือ้หรอืรับประทานอาหารนอกบรเิวณโรงเรยีน 

11. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยในห้องเรยีน 

11.1 จัดที่นั่ง โต๊ะเรียน ให้เป็นระเบียบ และเป็นไปตามแผนผังที่กำหนดไว้ 

11.2 ให้นักเรียนระวังรักษาโต๊ะ เก้าอี ้และห้องเรียนให้สะอาดตลอดเวลา 

11.3 ไม่ขีดเขียนหรือกรีดโต๊ะ เก้าอี้ ฝาผนัง ประตูหน้าต่างห้องเรียนและบริเวณต่าง ๆ  ของอาคารเรียน และไม่

ทำลายให้ชำรุดเสียหาย 

11.4 ทำความสะอาดห้องเรียนทุกวันโดยผลัดเปลี่ยนกันตามวันเวลาที่คุณครูที่ปรกึษากำหนดไว้ 

11.5 ห้ามเคลื่อนย้ายโต๊ะ เก้าอี ้ออกจากห้องเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาตจากคุณครูที่ปรกึษา 

11.6 ต้องรับผดิชอบชดใช้ค่าเสียหายและรับโทษจากโรงเรยีน ในกรณีที่ทำลายทรัพย์สินของโรงเรยีน 

  

 

 



 
 

12. การทำความเคารพ 

12.1 การทำความเคารพนอกห้องเรยีน 

(1) นักเรยีนต้องทำความเคารพคุณครูทกคน เมื่อพบในบรเิวณโรงเรียน ในกรณีที่เดินผ่านประตู

โรงเรียนซึ่งมีคุณครูที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยประจำวัน และดูแลความเรียบร้อยในเรื่องการแต่งกาย 

ขอให้นักเรียนทำความเคารพอย่างสุภาพ 

(2) เมื่อคุณครูเดินผ่าน ให้ทำความเคารพด้วยการไหว้ นักเรียนในเครื่องแบบเนตรนารีและ               

ผู้บำเพ็ญประโยชน์ให้วันทยหัตถ์ และนักเรยีนในเครื่องแบบยุวกาชาดให้ยกมือไหว้กรณีที่นักเรียนถือของให้ทำ

ความเคารพด้วยการยืนตรง 

(3) ถา้เดินแซงหน้าคุณครูให้กล่าว “ขอโทษค่ะ” แล้วเดินก้มหลังเล็กน้อยพองามผ่านไป 

(4) เมื ่อเดินสวนกับคุณครูขณะขึ้น – ลงบันได ให้นกเรียนหลบข้างใดข้างหนึ่งตามความ

เหมาะสมและยืนตรง 

(5) ขณะที่คุณครูยืนอยู่กับที่นักเรียนจะเดินผ่านไปให้ก้มหลังเล็กน้อยพองาม และระยะห่าง

พอสมควร 

(6) เมื่อเข้าไปพบคุณครู ให้ยืนห่างพอสมควรและยืนโดยอาการสำรวม 

(7) ในกรณีท ี ่พบผู ้ ใหญ่ที ่ควรเคารพ เช ่น ผ ู ้ปกครอง ผ ู ้มาตรวจหรือเย ี ่ยมโรงเรียน   

ก็ให้ทำความเคารพเช่นกัน 

12.2 การทำความเคารพในห้องเรยีน 

(1) เมื่อคุณครูเข้าหรือออกจากห้องเรียนให้หัวหน้าบอก “นักเรียนเคารพ” นักเรียนนั่งลงค้อม

ศีรษะลงไหว้ (ให้ก่ึงกลางนิ้วกอ้ยจรดขอบโต๊ะในลักษณะการกราบอย่างสุภาพ) 

(2) นักเรียนยืนตรงทุกครัง้ที่พดกับคุณครู 

(3) เมื่อมีคุณครูเข้ามาในห้องเรยีน ขณะทีคุณครูประจำวิชาไม่อยู่ ให้หัวหน้าห้องบอกทำความเคารพ 

13. ของหายภายใน/ภายนอกห้องเรยีน 

นักเรยีนทุกคนต้องช่วยกันต้องช่วยกันรักษาสิ่งของตนเอง อย่ารือ้ค้นหรอืหยิบสิ่งของผู้อื่นโดยไม่ได้

รับอนุญาต อย่างวางไว้ล่อตาล่อใจคนอื่น ของมีค่า เงิน ควรนำติดตัวไปเสมอ ถา้มีของหาย ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

13.1 ให้รีบแจ้งคุณครูที่ปรึกษา ครูผู้สอน ดำเนินการค้นหรือสอบถามให้ทันเหตุการณ์ และ

บันทึกไว้เป็นหลักฐาน หรือแจ้งครูที่รับผิดชอบบริเวณนั้น เช่น ครูห้องสมุด ครูห้องพยาบาล  ห้องโสตฯหรือ

ห้องคอมพิวเตอร์  เป็นต้น   

13.2 บันทึกแจ้งของหายในสมุดที่สำนักงานบรหิารกิจการนักเรียน 

13.3 นักเรียนจะติดตามของหายได้ที ่สำนักงานบริหารกิจการนักเรียน นำหลักฐานและ                  

ลงลายมือชื่อขอรับของคนื 

 14. การเก็บของได้ 

หากนักเรยีนเก็บของได้ภายในโรงเรยีนให้นำส่งสำนักงานบรหิารกจิการนักเรียน พรอ้มทั้งบันทึกใน

สารสนเทศของโรงเรยีน ไว้เป็นหลักฐานเพื่อมอบเกียรติบัตรต่อไป 



 
 

แนวปฏิบัติในการแก้ปญัหานักเรียนมาสาย 

(เวลาเข้าเรียน  คาบที่ 1  เวลา  08.30 น.) 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูเวรประตูบันทึกช่ือนักเรียนลงแบบฟอร์ม 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณประตูหนา้ 

ส่งบันทึกการมาสายประจำวันท่ีงานกิจการนักเรียน 

บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

สายคร้ังท่ี 1 ว่ากล่าวตกัเตือน  

สายคร้ังท่ี 2 แจ้งครูท่ีปรึกษา/ผู้ปกครอง ให้ทราบ 

สายคร้ังท่ี 3 ทำหนังสอืแจ้งผู้ปกครอง 

สายเกิน 6 คร้ัง ขึน้ไป เชญิผู้ปกครองมาพบเพื่อ

ทำการแก้ไขร่วมกับครูท่ีปรึกษา  

 

 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติ

ข้อมูล 



 
 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบรเิวณโรงเรียน 

กรณผีู้ปกครองมารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขออนุญาตท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

ผู้ปกครองลงช่ือในแบบขออนุญาตท้ัง 2 ส่วน 

นำใบขออนุญาตส่งรองผู้อำนวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนุญาต 

เก็บไว้ท่ีงานกจิการนักเรียน 

แยกเอกสารเป็น 2 ส่วน 

ให้กับยามรักษาความปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศ 

จัดทำสถิติ 



 
 

กรณีผู้ปกครองไม่มารับออกนอกบริเวณโรงเรยีน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

รับแบบขออนุญาตท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง 2 ส่วนให้เรียบร้อย 

นำไปขออนุญาตครูที่ปรึกษาหรอืครูประจำวิชาที่สอนในช่วงเวลาที่ขอ 

นำใบขออนุญาตส่งรองผู้อำนวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนุญาต ไม่ได้รับอนุญาต 

แยกเอกสารเป็น 2 ส่วน 

เก็บไว้ท่ีงานกจิการ

นักเรียน 

ให้กับยามรักษาความ

ปลอดภัย 

บันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศ 

จัดทำสถิติ 

กลับไปเรียน

ตามปกต ิ



 
 

ขอใบรับรองความประพฤติของนักเรยีน 

 

 

รับแบบคำรอ้งท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย 

นำไปขอความคิดเห็นครูที่ปรึกษาและครูหัวหน้าระดับช้ัน 

ส่งท่ีหอ้งกจิการนักเรียน 

ได้รับอนุญาต ไม่ได้รับอนุญาต 

ปรับแก้ความประพฤติโดย

บำเพ็ญประโยชน ์
รับใบรับรองความประพฤติ 



 
 

แนวปฏิบัติในการทำโทษนักเรียน 

ว่ากล่าวตักเตือน 

เขียนบันทึกปากคำ 

แจ้งครูท่ีปรึกษา/หัวหนา้ระดับ 

ทัณฑ์บน ทำกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ ส่งต่อภายใน/หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

นักเรียนท่ีกระทำ

ความผิด 

บำเพ็ญประโยชน ์

บันทึกความผิดในระบบสารสนเทศ 

เชญิผู้ปกครองมาพบ 

ทำบันทึกข้อความแจ้ง 

ผอ. 

พิจารณาโทษ 

บันทึกความผิดในระบบ

สารสนเทศ 



 
 

คณะผู้จัดทำ 
 

นางเพียงแข  ชิตจุ้ย   ที่ปรึกษา 

นายประหยัด  ไทยเสน   ที่ปรึกษา 

นายสมบัติ  ระมัด   ที่ปรึกษา 

นางมนพร  เหมทานนท์   ผูจ้ัดทำ 

นางสาววราภรณ์  กล่อมเกลีย้ง  ผูจ้ัดทำ 

 

  



 
 

 


