
  



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ของกลุ่ม  
บริหารงานกิจการนักเรียน  โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ซึ่งได้ทำการวิเคราะห์บทบาท  อำนาจ  หน้าที่  ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน  ได้แก่กลุ่มบริหารงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานทั่วไป   และกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียน  ที่มิใช่งานกลุ่มงานใดโดยเฉพาะปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  เพื่อยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

  



สารบัญ 
เรื่อง หน้า 
 
  



ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐาน 

1. ข้อมูลสถานศึกษา 
 ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา   

 ที่อยู่ : 388  ถนนตลาดใหม่  ตำบลตลาด  อำเภอเมืองสุราษฎร์ธานี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 โทรศัพท์ : 077 – 275861    E-mail : www.srp.ac.th  

 ระดับช่วงชั้นที่เปิดสอน  มัธยมศึกษาปีท่ี 1 – 6   

2. ข้อมูลด้านการบริหาร 
 ชื่อผู้บริหารสถานศึกษา  นางเพียงแข  ชิตจุ้ย 

3. ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ก่อตั ้งเมื ่อวันที ่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2482  เดิมชื ่อโรงเรียนสตรีสุราษฎร์ธานี               

มีนางสาวบุญคง  สาระเกษตริน  เป็นครูใหญ่ ขณะนั้นโรงเรียนประจำจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ได้แยกออกเป็น 2 
โรงเรียน  คือ  โรงเรียนประจำจังหวัดชาย (โรงเรียนสุราษฎร์ธานี)  และโรงเรียนสตรีประจำจังหวัด (โรงเรียนสตรี           
สุราษฎร์ธานี)  โรงเรียนสตรีประจำจังหวัดมีนักเรียนเพ่ิมมากข้ึน  จนโรงเรียนไม่สามารถรองรับจำนวนนักเรียนตาม
ความต้องการของผู้ปกครองที่จะนำบุตรหลานมาเรียนได้  เนื่องจากอาคารสถานที่มีน้อย  ต่อมาในปี  พ.ศ.2510 
กรมสามัญศึกษาได้อนุญาตให้โรงเรียนสุราษฎร์ธานีย้ายไปอยู่สถานที่แห่งใหม่  และได้มอบสถานที่เดิมของโรงเรียน
สุราษฎร์ธานี  ซึ่งอยู่ติดกันให้แก่โรงเรียนสตรีสุราษฎร์ธานี  โรงเรียนสตรีสุราษฎร์ธานีได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนชื่อ
โรงเรียนเป็น “โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา” เมื่อวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2521  เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายการจัด
การศึกษาในรูปแบบสหศึกษา  โดยใช้ตราสัญลักษณ์ประจำโรงเรียน  แทนเป็นเส้นวงกลม 2 วง  ล้อมรอบองค์
พระอวโลกิเตศวร 

4. ปรัชญาโรงเรียน 
 สุทธิ  ปัญญา  เมตตา  ขันติ 
 ความหมายของปรัชญาโรงเรียน 

สุทธิ  หมายถึง การมีจิตใจสะอาด บริสุทธิ์ ไม่ด่างพร้อย ปฏิบัติตนอยู่ในกรอก กฎเกณฑ์และระเบียบแบบ
แผนของสังคม 

ปัญญา หมายถึง ความฉลาดอันเกิดจากการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 เมตตา  หมายถึง  การมอบความรักและความปรารถนาดีให้ผู้อ่ืน มีความสุข 

ขันต ิหมายถึง การมีความอดทน อดกลั้นต่อสิ่งที่ไม่พอใจ 

5. สีประจำโรงเรียน 
น้ำเงิน  เหลือง                       
น้ำเงิน  หมายถึง  สีสัญลักษณ์แทนพระมหากษัตริย์ 
เหลือง  หมายถึง สีสัญลักษณ์แทนพระพุทธศาสนา 
 

  



6. คำขวัญของโรงเรียน 
 ประพฤติดี  มีน้ำใจ  ใฝ่การเรียน  เพียรทำประโยชน์ 

7. วิสัยทัศน์ 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  มุ่งพัฒนานักเรียนให้มีค่านิยมและพฤติกรรมตามคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์เป็นที่ยอมรับและได้รับการยกย่องจากสังคม  สามารถประสานชุมชนร่วมธำรงวัฒนธรรมแบบวิถีไทยและ
วิถีพุทธ  ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

8. พันธกิจ 

1. นักเรียนมีความซื ่อสัตย์  มีวินัย  เคารพกฎหมาย  กติกาของสังคมและบทบาทหน้าที่ ตามระบบ
ประชาธิปไตย 

2. ส่งเสริม  ปลูกผัง  อบรมให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  ยึดมั่นในคำสั่งสอนของ
ศาสนา 

3. นักเรียนมีนิสัยรักความสะอาด  รักธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม  
4. นักเรียนหลีกเลี่ยงและละเว้นสิ่งเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
5. นักเรียนรู้จักดำรงชีวิต  และประพฤติตนเป็นพลเมืองดีของชาติ 

  



ส่วนที่ 2 
โครงสร้างกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 



1.งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
ส่งเสริมความสำเร็จด้านการเรียนและด้านการดำรงชีวิตของนักเรียน  โดยการดูและช่วยเหลือนักเรียน  

แต่ละคนให้ไปสู่เป้าหมายปลายทางตามความมุ่งหวังของตัวนักเรียนเอง  และความคาดหวังของสังคม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและ

ผู้อำนวยการโรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  



2. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ศีลธรรม จรรยามารยาท 

ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมของชาติ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 

  



2. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก นักเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม ศีลธรรม จรรยามารยาท 

ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมของชาติ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 

  



3. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 

  



4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนและประกันอุบัติเหตุ 

วัตถุประสงค์ 
กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ

โรงเรียน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี 

  



4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนและประกันอุบัติเหตุ 

วัตถุประสงค์ 
กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ

โรงเรียน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี  



5. งานต่อต้านยาเสพติดและโรงเรียนสีขาว   

วัตถุประสงค์ 
การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง  จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับสารเสพติดชนิด

ต่าง ๆ  และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   



6. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

วัตถุประสงค์ 

กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งดานการทำงานและระดมทรัพยากรสนับสนุน
การศึกษา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง พ.ศ. 2551   



7. งานชมรม TO BE NUMBER ONE 

วัตถุประสงค์ 
สร้างความรู้และทักษะในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดซึ่งเป็นภูมิคุ้มกันที่สำคัญสำหรับเยาวชนใน

โรงเรียนให้ปลอดภัยจากปัญหายาเสพติดและสร้างเครือข่าย TO BE NUMBER ONE  ที่มีศักยภาพ จะทำให้การ

ดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ต่อเนื่องและยั่งยืน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี   



8. งานสโมสรอินเทอร์แรคท์ 

วัตถุประสงค์ 

ส่งเสริมให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการทำกิจกรรมของนักเรียนด้านจิตอาสาในขอบข่ายที่เหมาะสม  
และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี   



9. งานนิเทศ  ติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน   

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือดำเนินการนิเทศ  เพ่ือหาข้อสรุปและแนวทางการแก้ไขปัญหาให้กับงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ธุรการโรงเรียนดำเนินการเสนอหนังสือราชการเอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไปต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ  
3. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อผู้รับผิดชอบงาน  
4. หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ  
5. รายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรมต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียน  

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/

รายละเอียดอ่ืน 
1 – 2 ชัว่โมง 

2 ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการในหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด
อ่ืน 

1 – 2 วัน 

3 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนสั่งการในหนังสือต่อ
ผู้รับผิดชอบงาน 

1 วัน 

4 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรับเรื่องและดำเนินการหรือปฏิบัติ ระยะเวลาตามที่กำหนด 
5 หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงาน/กิจกรรม

ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

1 – 3 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ไม่มี  
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