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พรรณนางาน 
 

กลุมงานกิจการนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
อําเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานกิจการนักเรียน โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกิจการนักเรียนเลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน 
ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมงานกิจการนักเรียน 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
  

 



2 
 

กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานกิจการนักเรียน 
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พรรณนางานกลุมงานกิจการนักเรียน 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานกิจการนักเรียน 

1.  เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการเก่ียวกับกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน  
2.  รวมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุมบริหารงานกิจการ

นักเรียน  
3.  กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหดําเนินไปอยางเปนระบบ

ตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4.  กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็น

เพ่ือปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแลวแตกรณี  
5.  เปนกรรมการพิจารณานักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุม

บริหารกิจการนักเรียน หรือพิจารณาสอบสวน ตัดสินกรณีพิพาทหรือผิดกฎ ระเบียบของนักเรียนรายกรณีไป 
6.  ปกครองดูแล ใหความอบอุน ความปลอดภัยแกนักเรียนในขณะอยูโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

ในบางโอกาส  
7.  ใหคําแนะนําในดานความประพฤติของนักเรียนใหสามารถปรับตัวเขากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรม ประเพณี  
8. วางแผนปองกัน ควบคุม และการแกปญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรม 

ท่ีไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
9.  วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎ ระเบียบวินัยของนักเรียน 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ  
11. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหเปน

ปจจุบัน  
12. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง เพ่ือแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน  
13. ออกเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร  
14. ชวยเหลือและใหบริการนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร  
15. จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแกไขปรังปรุงตอไป  
16. ติดตามและประเมินผลงานกลุมงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน  
17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
 

งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  และขอมูลนักเรียนยากจน (ปจจัยพ้ืนฐาน) 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
2.  งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
3.  พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลใหทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว  
4.  พัฒนาระบบกระบวนการปองกัน/ชวยเหลือนักเรียนไดอยางมีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ท่ีดี  
5.  พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรู ความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนได

อยางสมบูรณ  
6.  ประสานงานในการพัฒนาครูท่ีปรึกษาใหสามารถกรอกขอมูลนักเรียนยากจน (ปจจัยพ้ืนฐาน) ได

อยางถูกตอง  ครบถวน   
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7.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน ในการกรอกขอมูลนักเรียนยากจนใหถูกตองครบถวน 
8.  วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนรวมกับหัวหนาระดับและครูท่ีปรึกษา  
9.  ออกคาสั่งคณะทํางานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบานนักเรียนของครู  
10. ดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีกําหนด คือ  

- การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล  
- การคัดกรองนักเรียน  
- การสงเสริมนักเรียน  
- การปองกันและแกปญหา  
- การสงตอ  

11. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือของครูแนะแนวหรือกิจการนักเรียนใหสงตอ
ผูเชี่ยวชาญภายนอกและติดตามผลการชวยเหลือนั้น   

12. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
13. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

1.  กํากับ ดูแล นักเรียนใหอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน ท้ังดานความประพฤติและการแตงกาย 
2.  จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม หรือมีความเสี่ยง  
3. จัดใหมีการกําหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนใหชัดเจน  
4.  จัดทําหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด  
5.  ติดตามเรงรัดการมาโรงเรียน การเขาหองเรียน ของนักเรียน  
6.  ประสานงานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา เพ่ือแกไขพฤติกรรมของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม

เหมาะสม  
7.  สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี อยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน เชน      

เกียรติบัตร ยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีดานตาง ๆ  
8.  ดําเนินการกําหนดกติกา การเขา-ออก บริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
9.  กํากับ ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีของสารวัตรนักเรียน  
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 

งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติด 

1.  จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
2.  ดําเนินการแกไขปญหาโดยประสานงานกับครูท่ีปรึกษา งาน TO BE NUMBER ONE และ

ผูปกครองนักเรียน 
3.  วางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง ปจจัยท่ีจะกอความเสี่ยงดานยาเสพติด 
4.  ตรวจตรา จุดเสี่ยง ท้ังรานเกมสหรือจุดม่ัวสุม ท่ีอยูรอบบริเวณโรงเรียน 
5.  การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 
6.  รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติด 
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7.  ดําเนินการอบรม แกไขปญหานักเรียนกลุมเสี่ยง กลุมมีปญหาตามข้ันตอนหรือความรายแรง เชน              
คายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

8.  จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬา ดนตรี ตานยาเสพติด 
9.  สรางความตระหนัก เก่ียวกับพิษภัยของสิ่งเสพติด 
10. รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบตามขอบขายงาน 
11. ติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาตามสายงานทราบ 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

1.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรมและการประหยัด การออม การเสียสละ ความ
อดทน อดกลั้น ความขยันหม่ันเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุน
ใหการยกยองชมเชยและประกาศเกียรติคุณใหทราบโดยท่ัวกัน  

2.  จัดอบรมประจําวันหนาเสาธง ประชุมสวดมนตไหวพระ ดวยวิธีการและกิจกรรมตาง ๆตามความ
เหมาะสม จัดกิจกรรมสงเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   

3.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาในดานความรับผิดชอบตอสังคมในดานการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน 
การมีจิตสาธารณะ  

4.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เชน การ
ตรงตอเวลา ความสะอาด การแตงกาย การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน  และมีวินัยในตนเอง เปนตน  

5.  ประสานงานกับหัวหนาระดับชั้น หัวหนาคณะสี หัวหนากลุมสาระ ครูท่ีปรึกษา ครูประจําวิชาเพ่ือ
สงเสริมกิจกรรมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของนักเรียน  

6.  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 
เก่ียวกับความประพฤตดิานคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนในสถานศึกษา  

7.  จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
8.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 
งานประชาธิปไตยในโรงเรียน (สภานักเรียน) 

1.  เผยแพรหลักการประชาธิปไตยใหนักเรียนทราบโดยท่ัวกัน   
2.  จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนโดยจําลองใหสอดคลองกับการเลือกตั้งสภาผูแทนราษฎร ปละ 1 ครั้ง 
3.  สภานักเรียนริเริ่มและจัดทําโครงการอันเปนประโยชนตอโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความ

เห็นชอบ ของผูบริหารโรงเรียน 
4.  รวมกับกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนของโรงเรียน ในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ขอบังคับท่ีไม

ขัดตอระเบียบขอบังคับของทางโรงเรียน 
5.  สภานักเรียนประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีท้ังในดานการแตงกาย การเสียสละ การเขารวม

กิจกรรมของทางโรงเรียน การเคารพกฎระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 
6.  สภานักเรียนดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมการเขาแถว กิจกรรมหนาเสาธง การสอดสองนักเรียน

ท่ีมี ความประพฤติไมเหมาะสมรวมกับสารวัตรนักเรียน 
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7.  สภานักเรียนเปนตัวแทนของนักเรียนในการรวมทํากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
8.  สภานักเรียนประสานงานระหวางนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจกรรมของโรงเรียน 
9.  สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
10.  ติดตาม สรุปประเมินผลและรายงานการดําเนินงานตามสายงาน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 

งาน TO BE NUMBER ONE 

1.  ประชาสัมพันธชมรม รับสมัครสมาชิกชมรม 
2.  จัดกิจกรรมดนตรี, กีฬา, การประกวดกิจกรรมสรางสรรคตางๆ 
3.  การตรวจหาสารเสพติด 
4.  เขารวมกิจกรรมในวันสําคัญตางๆ รวมกับภาครัฐ 
5.  รวมกับชุมชนในการดูแลสิ่งแวดลอม 
6.  การจัดตั้งศูนยเพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE 
7.  อบรมใหความรูเรื่องยาเสพติด 
8.  การจัดกิจกรรมท่ีใชเวลาวางใหเปนประโยชน เชน ฝกอาชีพเพ่ือหารายได 
9.  สนับสนุนวิทยากร(อบรมใหความรู) เงินทุนและอุปกรณ แกชุมชนและสถานศึกษา ฯลฯ ในการ

จัดตั้ง ชมรม TO BE NUMBER ONE / ศูนยเพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE (สรางเครือขาย) 
10. เปนพ่ีเลี้ยง หรือสนับสนุนวิทยากรในการอบรมใหความรูเรื่องยาเสพติดแกเครือขาย 

  11. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานตามสายงานบังคับบัญชา 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 
งานกีฬาภายใน 

1.  วางแผนดานวัน เวลา ในการจัดกิจกรรมกีฬาภายในรวมกับผูบริหารในสายงาน 
2.  สนับสนุนและจัดสรรทรัพยากรในการจัดกิจกรรมการดานกีฬาเพ่ือนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและ

ศักยภาพของนักกีฬา พรอมท้ังยกระดับมาตรฐานความสามารถดานการกีฬาของนักเรียนในสถานศึกษาให
สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลท่ีตองการนํากีฬาเพ่ือเปนเครื่องมือในการพัฒนาชาติ 

3.  สงเสริมและดําเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาสุขภาพพลานามัยใหกับนักเรียน และบุคลากร 
4.  จัดแบงคณะสีและกรรมการของแตละคณะสีเพ่ือดูแลความเปนระเบียบวินัยของคณะสี  

5.  ประสานงานการจัดกิจกรรมกีฬาภายในโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย  

6.  กํากับนโยบาย คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวกับคณะสีและปฏิบัติในสวน ท่ีเก่ียวของกับคณะสี  

7.  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงานตามสายงานบังคับบัญชา 
8.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
 

งานครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับ 

1.  จัดและวางแผนการในการแตงตั้งครูท่ีปรึกษา และหัวหนาระดับชั้น  

2.  รวมกับครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้นในการชวยดูแลนักเรียน ใหประพฤติปฏิบัติเปนไปตาม
ระเบียบขอบังคับของโรงเรียน  
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3.  สงเสริมสนับสนุนนักเรียนท่ีประพฤติดี ทําคุณประโยชนใหแกโรงเรียน และหาทางแกไข
พฤติกรรมนักเรียนท่ีไมพึงประสงค   

4.  กํากับ ดูแล ครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้น  ในการควบคุมดูแลนักเรียน ในการเขาแถวเชิญธง
ชาติ  สวดมนตแผเมตตา และกิจกรรมอ่ืนๆ หนาเสาธงในตอนเชา เขาหองประชุม หรือรวมกิจกรรมอ่ืน ๆ ของ
โรงเรียนใหอยูในระเบียบวินัย  

5.  ประชุมปรึกษาหารือกับหัวหนาระดับชั้นเรียนและครูท่ีปรึกษา เพ่ือแกปญหาหรือพัฒนานักเรียน  
6.  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาและหัวหนาระดับชั้น ตอ

ผูอํานวยการสถานศึกษา  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษา 

 
งานประชุมผูปกครอง (เครือขายผูปกครอง) 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขายผูปกครองกับ
สถานศึกษา 

2.  จัดใหมีระบบการประชุมผูปกครองและเครือขายผูปกครองแตละระดับ 
3.  จัดตั้งเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน เครือขายผูปกครองระดับชั้นเรียน เครือขายผูปกครอง

ระดับคณะกรรมการบริหารเครือขายตามความเหมาะสม 
4.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน เครือขายผูปกครอง ท้ังดานการทํางานและการระดมทรัพยากร               

เพ่ือสนับสนุนการศึกษา ของสถานศึกษา 
5.  เผยแพรขอมูลขาวสารเครือขายผูปกครอง ใหบุคลากรในสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รับทราบอยางตอเนื่อง  
6.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมไหวครู 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมการไหวครู 
2. จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน  กิจกรรม 
3.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน ในการดําเนินงาน  
4.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมปฐมนิเทศ 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมในการปฐมนิเทศนักเรียน 
  2.  จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม 

3.  กํากับ ติดตาม และประสานงาน ในการดําเนินงาน  
4.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษาตามลําดับชั้น 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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งานธนาคารโรงเรียน 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการงานธนาคารโรงเรียน  
2.  เซ็นอนุมัติ สลิปเงินฝากในแตละวัน และสมุดบัญชีของผูฝาก  
3.  อนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะตองตรวจเช็คลายเซ็นผูถอนใหตรงกับลายเซ็นท่ีเปดบัญชีและ

การถอนทุกครั้งจะตองนําบัตรนักเรียนหรือบัตรประชาชนมาดวย ในกรณีท่ีผูเปดบัญชีเปนเงิน หองหรือเงิน
กลุมตองมีลายเซ็นครบใหถูกตองตามระเบียบ  

4.  อนุมัติการเปดบัญชีใหม การปดบัญชี  
5.  ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนวาตรงกับบัญชีนําสงเงินประจาวันของธนาคาร

โรงเรียนหรือไม  
6.  ประเมินผลและรายงาน ผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  
 

งานกิจกรรมทัศนศึกษานอกสถานท่ี 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม 
2.  ติดตอประสานงานกับสถานท่ี และตรวจสอบเสนทางท่ีจะนํานักเรียนไปทัศนศึกษาโดยตอง

คํานึงถึงความปลอดภัยของนักเรียนเปนท่ีตั้ง 
3.  ติดตอประสานยานพาหนะ ตรวจสอบความพรอม ความปลอดภัยของรถยนตท่ีจะนํานักเรียน

เดินทาง 
4.  จัดทําคําสั่ง และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม 
5.  กํากับ ติดตาม และประสานงานกับครู นักเรียนและบุคลากรท่ีเก่ียวของ ในการดําเนินงาน  
6.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอหัวหนาสถานศึกษา  
7.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสถานศึกษา 

 
งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

1.  กําหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมในการปฏิบัติหนาท่ีและการเขาคายนักศึกษาวิชาทหาร 
  2.  จัดทําคําสั่ง  และดําเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม หรือตามการรองขอของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3.  กํากับ ติดตามการปฏิบัติหนาท่ีของนักศึกษาวิชาทหารทุกชั้นป ใหอยูในระเบียบวินัยของทหาร
และสถานศึกษา   

4.  จัดเวร-ยาม การปฏิบัติหนาท่ีของนักศึกษาวิชาทหารในการชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของสภา
นักเรียน 

5.  ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา ตามลําดับชั้น 
6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 



11 
 

งานสารบรรณกลุมบริหารงาน 

 1.  ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนรวมท้ัง
ระเบียบ  กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 2.  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ยึดหลักความ
เหมาะสม รวดเร็ว คุมคา โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน  
 6.  รับทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ 

7.  พิมพโต – ตอบ หนังสือราชการ คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน 
 8.  จัดเก็บหนังสือราชการ และใหบริการในการสืบคนหนังสือราชการ          
 9. จดบันทึกการประชุมของกลุมงานบริหารงานกิจการนักเรียน และรายงานรองฯกลุมบริหารงาน
ทราบ  
 10. สํารวจวัสด-ุ อุปกรณท่ีจะใชในกลุมงาน บันทึกเสนอขออนุญาตจัดซ้ือ จัดจาง 
 11. ทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และควบคุมการใช 
  12. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
 

งานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 

 1.  จัดทําแผนงาน และโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 
2.  งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินงานโครงการ YC 

เพ่ือนชวยเพ่ือน 
3.  พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลใหทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว  
4.  พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรู ความสามารถในการดําเนินงานโครงการ YC เพ่ือนชวย

เพ่ือนไดอยางสมบูรณ  
5.  วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลงานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือนกับนักเรียนหัวหนาระดับ

และครูท่ีปรึกษารวมท้ังผูเก่ียวของ  
6.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย ในการดําเนินงานโครงการ YC เพ่ือนชวย

เพ่ือนใหถูกตอง ครบถวน 
7.  ออกคาสั่งคณะทํางานตามระบบงานโครงการ YC เพ่ือนชวยเพ่ือน 
8.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารตามลําดับชั้น  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 

 
งานจราจรและวินัยในการขับข่ี  

 1.  วางแผนและรณรงคใหนักเรียน เขารวมอบรม มีความรู ความเขาใจในการใชรถใชถนนถูกตองตาม
เกณฑ และสรางความชํานาญ เพ่ือการขับข่ีอยางปลอดภัย 
 2.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย รณรงคปองกันและลดอุบัติเหตุทางถนน
โดยสรางจิตสํานึกในดานความปลอดภัย และสรางวินัยจราจรใหแกนักเรียน  
 3.  ทําทะเบียนควบคุม รถจักรยานยนตของนักเรียนท่ีนําเขามาบริเวณโรงเรียน และการขับข่ี 
 4.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
  5.  งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา 
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งานโรงเรียนสุจริต 

1.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนางานโรงเรียนสุจริต ยึดม่ันในหลักนิติธรรม ยืนหยัดกระทําในสิ่งท่ีถูกตอง                
เปนธรรมและชอบดวยกฎหมาย ยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม มีความศรัทธาและปฏิบัติตนตามหลักศาสนา
ตามท่ีตนนับถือ  

2.  จัดอบรมใหความรู ประจําวันหนาเสาธง .เพ่ือใหนักเรียนยึดม่ันในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ดวยความ
บริสุทธิ์ใจ สรางจิตสํานึกใหนักเรียนมีความซ่ือสัตยสุจริต ละเวนการแสวงหาประโยชนท่ีมิชอบ ไมกระทําการ
อันเปนการขัดกันระหวางประโยชนสวนตนและประโยชนสวนรวม  

3.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาในดานความรับผิดชอบตอสังคมในดานการบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน 
การมีจิตสาธารณะ  

4.  จัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา เชน การ
ตรงตอเวลา ความสะอาด การแตงกาย การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับและแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน  และมีวินัยในตนเอง เปนตน  

5.  ประสานงานกับหัวหนาระดับชั้น หัวหนาคณะสี หัวหนากลุมสาระ ครูท่ีปรึกษา ครูประจําวิชาเพ่ือ
สงเสริมกิจกรรมโรงเรียนสุจริต 

6.  ขอความรวมมือหรือใหความรวมมือแกหนวยราชการ รัฐวิสาหกิจ ธุรกิจเอกชน และบุคคล 
เก่ียวกับความประพฤติดานสุจริต ของนักเรียนในสถานศึกษา  

7.  จัดคายโรงเรียนสุจริต เพ่ือพัฒนาความสุจริตของนักเรียนทุกระดับชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
8.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน  
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษา  

 


