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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานกิจการนักเรียน โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกิจการนักเรียนเลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน 
ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมงานกิจการนักเรียน 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานกิจการนักเรียน 
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พรรณนางานกลุมงานกิจการนักเรียน 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานกิจการนักเรียน 

1.  เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการเก่ียวกับกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน  
2.  รวมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุมบริหารงานกิจการ

นักเรียน  
3.  กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหดําเนินไปอยางเปนระบบ

ตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4.  กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็น

เพ่ือปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแลวแตกรณี  
5.  เปนกรรมการพิจารณานักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุม

บริหารกิจการนักเรียน หรือพิจารณาสอบสวน ตัดสินกรณีพิพาทหรือผิดกฎ ระเบียบของนักเรียนรายกรณีไป 
6.  ปกครองดูแล ใหความอบอุน ความปลอดภัยแกนักเรียนในขณะอยูโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

ในบางโอกาส  
7.  ใหคําแนะนําในดานความประพฤติของนักเรียนใหสามารถปรับตัวเขากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรม ประเพณี  
8. วางแผนปองกัน ควบคุม และการแกปญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรม 

ท่ีไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
9.  วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎ ระเบียบวินัยของนักเรียน 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ  
11. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหเปน

ปจจุบัน  
12. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง เพ่ือแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน  
13. ออกเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร  
14. ชวยเหลือและใหบริการนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร  
15. จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแกไขปรังปรุงตอไป  
16. ติดตามและประเมินผลงานกลุมงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน  
17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  และขอมูลนักเรียนยากจน (ปจจัยพ้ืนฐาน) 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
2.  งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
3.  พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลใหทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว  
4.  พัฒนาระบบกระบวนการปองกัน/ชวยเหลือนักเรียนไดอยางมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ท่ีดี  
5.  พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรู ความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนได

อยางสมบูรณ  
6.  ประสานงานในการพัฒนาครูท่ีปรึกษาใหสามารถกรอกขอมูลนักเรียนยากจน (ปจจัยพ้ืนฐาน) ได

อยางถูกตอง  ครบถวน   
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7.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน ในการกรอกขอมูลนักเรียนยากจนใหถูกตองครบถวน 
8.  วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนรวมกับหัวหนาระดับและครูท่ีปรึกษา  
9.  ออกคาสั่งคณะทํางานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบานนักเรียนของครู  
10. ดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีกําหนด คือ  

- การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล  
- การคัดกรองนักเรียน  
- การสงเสริมนักเรียน  
- การปองกันและแกปญหา  
- การสงตอ  

11. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือของครูแนะแนวหรือกิจการนักเรียนใหสงตอ
ผูเชี่ยวชาญภายนอกและติดตามผลการชวยเหลือนั้น   

12. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

1.  กํากับ ดูแล นักเรียนใหอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน ท้ังดานความประพฤติและการแตงกาย 
2.  จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม หรือมีความเสี่ยง  
3. จัดใหมีการกําหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนใหชัดเจน  
4.  จัดทําหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด  
5.  ติดตามเรงรัดการมาโรงเรียน การเขาหองเรียน ของนักเรียน  
6.  ประสานงานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา เพ่ือแกไขพฤติกรรมของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม

เหมาะสม  
7.  สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี อยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน เชน      

เกียรติบัตร ยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีดานตาง ๆ  
8.  ดําเนินการกําหนดกติกา การเขา-ออก บริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
9.  กํากับ ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของสารวัตรนักเรียน  
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 

งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด 

1.  จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
2.  ดําเนินการแกไขปญหาโดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษา งาน TO BE NUMBER ONE และ

ผูปกครองนักเรียน 
3.  วางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง ปจจัยท่ีจะกอความเสี่ยงดานยาเสพติด 
4.  ตรวจตรา จุดเสี่ยง ท้ังรานเกมสหรือจุดม่ัวสุม ท่ีอยูรอบบริเวณโรงเรียน 
5.  การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 
6.  รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติด 
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7.  ดําเนินการอบรม แกไขปญหานักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมมีปญหาตามข้ันตอนหรือความรายแรง เชน              
คายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

8.  จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬา ดนตรี ตานยาเสพติด 
9.  สรางความตระหนัก เก่ียวกับพิษภัยของสิ่งเสพติด 
10. รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบตามขอบขายงาน 
11. ติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาตามสายงานทราบ 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

1.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรมและการประหยัด การออม การเสียสละ ความ
อดทน อดกลั้น ความขยันหม่ันเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุน
ใหการยกยองชมเชยและประกาศเกียรติคุณใหทราบโดยท่ัวกัน  

2.  จัดอบรมประจําวันหนาเสาธง ประชุมสวดมนตไหวพระ ดวยวิธีการและกิจกรรมตาง ๆตามความ
เหมาะสม จัดกิจกรรมสงเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   

3.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาในดานความรับผิดชอบตอสังคมในดานการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน 
การมีจิตสาธารณะ  

4.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เชน การ
ตรงตอเวลา ความสะอาด การแตงกาย การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน  และมีวินัยในตนเอง เปนตน  

5.  ประสานงานกับหัวหนาระดับชั้น หัวหนาคณะสี หัวหนากลุมสาระ ครูท่ีปรึกษา ครูประจําวิชาเพ่ือ
สงเสริมกิจกรรมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของนักเรียน  

6.  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 
เก่ียวกับความประพฤตดิานคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนในสถานศึกษา  

7.  จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
8.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 
งานประชาธิปไตยในโรงเรียน (สภานักเรียน) 

1.  เผยแพรหลักการประชาธิปไตยใหนักเรียนทราบโดยท่ัวกัน   
2.  จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนโดยจําลองใหสอดคลองกับการเลือกตั้งสภาผูแทนราษฎร ปละ 1 ครั้ง 
3.  สภานักเรียนริเริ่มและจัดทําโครงการอันเปนประโยชนตอโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความ

เห็นชอบ ของผูบริหารโรงเรียน 
4.  รวมกับกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนของโรงเรียน ในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ขอบังคับท่ีไม

ขัดตอระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียน 
5.  สภานักเรียนประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีท้ังในดานการแตงกาย การเสียสละ การเขารวม

กิจกรรมของทางโรงเรียน การเคารพกฎระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 
6.  สภานักเรียนดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมการเขาแถว กิจกรรมหนาเสาธง การสอดสองนักเรียน

ท่ีมี ความประพฤติไมเหมาะสมรวมกับสารวัตรนักเรียน 



8 
 

7.  สภานักเรียนเปนตัวแทนของนักเรียนในการรวมทํากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
8.  สภานักเรียนประสานงานระหวางนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจกรรมของโรงเรียน 
9.  สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
10.  ติดตาม สรุปประเมินผลและรายงานการดําเนินงานตามสายงาน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 

งาน TO BE NUMBER ONE 

1.  ประชาสัมพันธชมรม รับสมัครสมาชิกชมรม 
2.  จัดกิจกรรมดนตรี, กีฬา, การประกวดกิจกรรมสรางสรรคตางๆ 
3.  การตรวจหาสารเสพติด 
4.  เขารวมกิจกรรมในวันสําคัญตางๆ รวมกับภาครัฐ 
5.  รวมกับชุมชนในการดูแลสิ่งแวดลอม 
6.  การจัดตั้งศูนยเพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE 
7.  อบรมใหความรูเรื่องยาเสพติด 
8.  การจัดกิจกรรมท่ีใชเวลาวางใหเปนประโยชน เชน ฝกอาชีพเพ่ือหารายได 
9.  สนับสนุนวิทยากร(อบรมใหความรู) เงินทุนและอุปกรณ แกชุมชนและสถานศึกษา ฯลฯ ในการ

จัดตั้ง ชมรม TO BE NUMBER ONE / ศูนยเพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE (สรางเครือขาย) 
10. เปนพ่ีเลี้ยง หรือสนับสนุนวิทยากรในการอบรมใหความรูเรื่องยาเสพติดแกเครือขาย 

  11. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานตามสายงานบังคับบัญชา 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 
งานกีฬาภายใน 

1.  วางแผนดานวัน เวลา ในการจัดกิจกรรมกีฬาภายในรวมกับผูบริหารในสายงาน 
2.  สนับสนุนและจัดสรรทรัพยากรในการจัดกิจกรรมการดานกีฬาเพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและ

ศักยภาพของนักกีฬา พรอมท้ังยกระดับมาตรฐานความสามารถดานการกีฬาของนักเรียนในสถานศึกษาให
สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลท่ีตองการนํากีฬาเพ่ือเปนเครื่องมือในการพัฒนาชาติ 

3.  สงเสริมและดําเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาสุขภาพพลานามัยใหกับนักเรียน และบุคลากร 
4.  จัดแบงคณะสีและกรรมการของแตละคณะสีเพ่ือดูแลความเปนระเบียบวินัยของคณะสี  

5.  ประสานงานการจัดกิจกรรมกีฬาภายในโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย  

6.  กํากับนโยบาย คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวกับคณะสีและปฏิบัติในสวน ท่ีเก่ียวของกับคณะสี  

7.  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานตามสายงานบังคับบัญชา 
8.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
 

งานครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับ 

1.  จัดและวางแผนการในการแตงตั้งครูท่ีปรึกษา และหัวหนาระดับชั้น  

2.  รวมกับครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้นในการชวยดูแลนักเรียน ใหประพฤติปฏิบัติเปนไปตาม
ระเบียบขอบังคับของโรงเรียน  
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3.  สงเสริมสนับสนุนนักเรียนท่ีประพฤติดี ทําคุณประโยชนใหแกโรงเรียน และหาทางแกไข
พฤติกรรมนักเรียนท่ีไมพึงประสงค   

4.  กํากับ ดูแล ครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้น  ในการควบคุมดูแลนักเรียน ในการเขาแถวเชิญธง
ชาติ  สวดมนตแผเมตตา และกิจกรรมอ่ืนๆ หนาเสาธงในตอนเชา เขาหองประชุม หรือรวมกิจกรรมอ่ืน ๆ ของ
โรงเรียนใหอยูในระเบียบวินัย  

5.  ประชุมปรึกษาหารือกับหัวหนาระดับชั้นเรียนและครูท่ีปรึกษา เพ่ือแกปญหาหรือพัฒนานักเรียน  
6.  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้น ตอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษา 

 
งานประชุมผูปกครอง (เครือขายผูปกครอง) 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายผูปกครองกับ
สถานศึกษา 

2.  จัดใหมีระบบการประชุมผูปกครองและเครือขายผูปกครองแตละระดับ 
3.  จัดตั้งเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน เครือขายผูปกครองระดับชั้นเรียน เครือขายผูปกครอง

ระดับคณะกรรมการบริหารเครือขายตามความเหมาะสม 
4.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน เครือขายผูปกครอง ท้ังดานการทํางานและการระดมทรัพยากร               

เพ่ือสนับสนุนการศึกษา ของสถานศึกษา 
5.  เผยแพรขอมูลขาวสารเครือขายผูปกครอง ใหบุคลากรในสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รับทราบอยางตอเนื่อง  
6.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมไหวครู 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมการไหวครู 
2. จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน  กิจกรรม 
3.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน ในการดําเนินงาน  
4.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมปฐมนิเทศ 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมในการปฐมนิเทศนักเรียน 
  2.  จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม 

3.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน ในการดําเนินงาน  
4.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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งานธนาคารโรงเรียน 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน  
2.  เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแตละวัน และสมุดบัญชีของผูฝาก  
3.  อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะตองตรวจเช็คลายเซ็นผูถอนใหตรงกับลายเซ็นท่ีเปดบัญชีและ

การถอนทุกครั้งจะตองนําบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาดวย ในกรณีท่ีผูเปดบัญชีเปนเงิน หองหรือเงิน
กลุมตองมีลายเซ็นครบใหถูกตองตามระเบียบ  

4.  อนุมัติการเปดบัญชีใหม การปดบัญชี  
5.  ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนวาตรงกับบัญชีนําสงเงินประจาวันของธนาคาร

โรงเรียนหรือไม  
6.  ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  
 

งานกิจกรรมทัศนศึกษานอกสถานท่ี 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม 
2.  ติดตอประสานงานกับสถานท่ี และตรวจสอบเสนทางท่ีจะนํานักเรียนไปทัศนศึกษาโดยตอง

คํานึงถึงความปลอดภัยของนักเรียนเปนท่ีตั้ง 
3.  ติดตอประสานยานพาหนะ ตรวจสอบความพรอม ความปลอดภัยของรถยนตท่ีจะนํานักเรียน

เดินทาง 
4.  จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม 
5.  กํากับ ติดตาม และประสานงานกับครู นักเรียนและบุคลากรท่ีเก่ียวของ ในการดําเนินงาน  
6.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอหัวหนาสถานศึกษา  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมในการปฏิบัติหนาท่ีและการเขาคายนักศึกษาวิชาทหาร 
  2.  จัดทําคําสั่ง  และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม หรือตามการรองขอของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3.  กํากับ ติดตามการปฏิบัติหนาท่ีของนักศึกษาวิชาทหารทุกชั้นป ใหอยูในระเบียบวินัยของทหาร
และสถานศึกษา   

4.  จัดเวร-ยาม การปฏิบัติหนาท่ีของนักศึกษาวิชาทหารในการชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของสภา
นักเรียน 

5.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา ตามลําดับชั้น 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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งานสารบรรณกลุมบริหารงาน 

 1.  ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนรวมท้ัง
ระเบียบ  กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 2.  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ยึดหลักความ
เหมาะสม รวดเร็ว คุมคา โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน  
 6.  รับทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ 

7.  พิมพโต – ตอบ หนังสือราชการ คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน 
 8.  จัดเก็บหนังสือราชการ และใหบริการในการสืบคนหนังสือราชการ          
 9. จดบันทึกการประชุมของกลุมงานบริหารงานกิจการนักเรียน และรายงานรองฯกลุมบริหารงาน
ทราบ  
 10. สํารวจวัสด-ุ อุปกรณท่ีจะใชในกลุมงาน บันทึกเสนอขออนุญาตจัดซ้ือ จัดจาง 
 11. ทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และควบคุมการใช 
  12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 
2.  งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินงานโครงการ YC 

เพ่ือนชวยเพ่ือน 
3.  พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลใหทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว  
4.  พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรู ความสามารถในการดําเนินงานโครงการ YC เพ่ือนชวย

เพ่ือนไดอยางสมบูรณ  
5.  วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลงานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือนกับนักเรียนหัวหนาระดับ

และครูท่ีปรึกษารวมท้ังผูเก่ียวของ  
6.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย ในการดําเนินงานโครงการ YC เพ่ือนชวย

เพ่ือนใหถูกตอง ครบถวน 
7.  ออกคาสั่งคณะทํางานตามระบบงานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 
8.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานจราจรและวินัยในการขับข่ี  

 1.  วางแผนและรณรงคใหนักเรียน เขารวมอบรม มีความรู ความเขาใจในการใชรถใชถนนถูกตองตาม
เกณฑ และสรางความชํานาญ เพ่ือการขับข่ีอยางปลอดภัย 
 2.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย รณรงคปองกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
โดยสรางจิตสํานึกในดานความปลอดภัย และสรางวินัยจราจรใหแกนักเรียน  
 3.  ทําทะเบียนควบคุม รถจักรยานยนตของนักเรียนท่ีนําเขามาบริเวณโรงเรียน และการขับข่ี 
 4.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
  5.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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งานโรงเรียนสุจริต 

1.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนางานโรงเรียนสุจริต ยึดม่ันในหลักนิติธรรม ยืนหยัดกระทําในสิ่งท่ีถูกตอง                
เปนธรรมและชอบดวยกฎหมาย ยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม มีความศรัทธาและปฏิบัติตนตามหลักศาสนา
ตามท่ีตนนับถือ  

2.  จัดอบรมใหความรู ประจําวันหนาเสาธง .เพ่ือใหนักเรียนยึดม่ันในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ดวยความ
บริสุทธิ์ใจ สรางจิตสํานึกใหนักเรียนมีความซ่ือสัตยสุจริต ละเวนการแสวงหาประโยชนท่ีมิชอบ ไมกระทําการ
อันเปนการขัดกันระหวางประโยชนสวนตนและประโยชนสวนรวม  

3.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาในดานความรับผิดชอบตอสังคมในดานการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน 
การมีจิตสาธารณะ  

4.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เชน การ
ตรงตอเวลา ความสะอาด การแตงกาย การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน  และมีวินัยในตนเอง เปนตน  

5.  ประสานงานกับหัวหนาระดับชั้น หัวหนาคณะสี หัวหนากลุมสาระ ครูท่ีปรึกษา ครูประจําวิชาเพ่ือ
สงเสริมกิจกรรมโรงเรียนสุจริต 

6.  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 
เก่ียวกับความประพฤติดานสุจริต ของนักเรียนในสถานศึกษา  

7.  จัดคายโรงเรียนสุจริต เพ่ือพัฒนาความสุจริตของนักเรียนทุกระดับชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
8.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 


