
 
คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 

 
 

 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา 

อ าเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนฉบับนี้  เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา ประจ าปีการศึกษา  
2566 หากมีความคลาดเคล่ือนในข้อความของคู่มือประการใด งานกิจการนักเรียนขอน้อมรับได้ด้วยความยินดีและ
พร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

          งานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

- นางประนอม
ปราบปัญจะ 

- ว่าท่ีร้อยตรีธนทัต 
พูลเกต ุ

- นางสาวพรกนก 
วิเชียรโชต ิ

งานกิจกรรมพัฒนา
ทักษะชีวิตของ

นักเรียน 

- นางสาวพรกนก 
วิเชียรโชต ิ

 

งานส่งเสริมพัฒนา
ความประพฤติ  

ระเบียบวินัย  และ
ความรับผิดชอบต่อ

สังคม 

- ว่าท่ีร้อยตรีธนทัต 
พูลเกต ุ

- นางสาวพรกนก 
วิเชียรโชต ิ

 

งานส่งเสริมด้าน
คุณธรรมจริยธรรม  
และหลักปรัชญา
เศรษฐกิจของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

- นางสาวพรกนก 
วิเชียรโชต ิ

 

งานส่งเสริม
ประชาธิปไตยใน

โรงเรียน 

- นางสาวพรกนก 
วิเชียรโชต ิ

 

งานกิจการนักเรียนโรงเรยีนดอนศาลาน าวิทยา 

 งานกิจการนักเรียน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนท่ีส าคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าท่ีจัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจใน
ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มีความ
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้
นักเรียนสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



นางประนอม ปราบปัญจะ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน รับผิดชอบ 

1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ี 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
      - จัดท าระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

1.2  จัดท าแผนงานกิจการนักเรียน 
- จัดท าข้อมูลและจัดท าแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 

2.  การบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ี 

2.1 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
      - ก าหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ท าแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ท าค าส่ังงานกิจการนักเรียน 
      - ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข่ายผู้ปกครอง  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 

2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
      - วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน  โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
      - ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
      - จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบัติให้ท าได้  ท าเป็น  รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     - นิเทศ ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
      - น าผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 



 
3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 

              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
          - จัดท าคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรยีน 
                     - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจ าและต่อเนื่อง 
                     - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดท าข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                 - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าท่ี 

     4.1  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดท าแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ด าเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  

     4.2  การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดท าเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 

             4.3  การคัดกรองนักเรียน 

                   - จัดท าเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมช้ีแจงครูเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดต้ังคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

   - จ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.4  การด าเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 
                   - จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - ก าหนดแนวทาง  วิธีการป้องกันและแก้ไข 
                   - จัดท าข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีท่ีก าหนดไว้ 

   - มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการแก้ไขปัญหา 



     4.5 การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
                   - จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - ก าหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานร่วมกับหนว่ยงานท่ีเกีย่วข้อง 
                   - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

             4.6 การส่งต่อนักเรียน 
                    - จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งต่อ 
                    - จัดท าแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ 
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                    - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

5. การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน  มีหน้าท่ี 
      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา อ าเภอควนขนุน 

 

วางแผนด าเนินงาน 

 

                                                จัดกลุ่มนักเรียนและครูท่ีปรึกษา 

 

                                                   รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 

                                                      คัดกรองนักเรียน 

ใช ่

                                                         เส่ียง / มีปัญหา                             ช่วยเหลือ/ส่งต่อ 

                                                                                                                                                                                                         
ไม่ใช ่

                                                          ส่งเสริมพัฒนา 

 

                                               สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุงพัฒนา 

                                                       /รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 



 ว่าที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ รับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 

1.1 ตรวจเครื่องแบบ  การแต่งกาย  เครื่องใช้และเครื่องประดับของนักเรียน 
1.2 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
1.3 ก ากับ ติดตาม  และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 
1.4 ก ากับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนท่ีท าผิดระเบียบโรงเรียน 
1.5 จัดกิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 

2. ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท  มีหน้าท่ี 

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
2.3 รายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอืน่ ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
2.6 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  มีหน้าท่ี 

3.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการสวมหมวกนิรภัย  100 เปอร์เซ็นต์ 
3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับขี่ปลอดภัย 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประตบูนัทกึช่ือนกัเรยีนลงในแบบฟรอ์ม 

 

ใหน้กัเรยีนเขา้แถวบรเิวณประต ู

ส่งบันทึกการมาสายประจ าวันให้งานกิจการนักเรียน 
(ดึงออกจากเล่มมาส่งเพียง  1  แผ่น) 

ครั้งท่ี  1  ว่ากล่าวตักเตือน  ครั้งต่อไป งานกิจการนักเรียนหักคะแนน  5  
คะแนน  ให้ท ากิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูท่ีปรึกษาทราบเพื่อท าการแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดท าสถิติข้อมูล 

สายเกิน  2  ครั้งใน  1  สัปดาห์แจ้งผู้ปกครองมาพบ 
สายเกิน  4  ครั้งใน  1  เดือนแจ้งผู้ปกครองมาพบ 

เพื่อท าการแก้ไขร่วมกับครูท่ีปรึกษา 



แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตท่ีห้องธุรการ 

กรอกข้อมูลท้ัง  2  ส่วนให้เรียบร้อย 

น าไปขออนุญาตครูประจ าวิชาท่ีสอนในช่วงเวลาท่ีขอ 

น าไปขออนุญาตจากรองผู้อ านวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ไดร้บัอนญุาต ไมไ่ดร้บัอนญุาต 

น าแบบขออนุญาตส่งท่ีครูปรึกษา กลับไปเรียนตามปกติ 

กลับมาส่งแบบขออนุญาตส่วนท่ี  2  คืน 
ท่ีครูปรึกษา 



นางสาวพรกนก วิเชียรโชติ รับผิดชอบ  

 1. ส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัย  และความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าท่ี 

    1.1   ก ากับ  ติดตาม  นักเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 

         1.3   จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 

2. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม  จริยธรรม 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดท าโครงการ 
2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมครบท้ัง  8  ข้อ 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกด้านคุณธรรม  จริยธรรมท่ีเด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ี 

         เกี่ยวข้อง  
 
2.  ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง  มีหน้าท่ี 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดท าโครงการ 
2.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 
 
 
 



แผนภูมิโครงสร้างงานกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

 
งานในฝ่าย 

งานแผนงานและประเมินผล 

งานธุรการ 

 

งานวิชาการ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ครูที่ปรึกษา วิทยากร/หน่วยงาน
ภายนอก 

ฝ่ายบริหาร 

องค์การบริหารงานนักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม                        
(ตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง) 

 



นางสาวพรกนก วิเชียรโชติ  รับผิดชอบ 

 1. ด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าท่ี 

     1.1 การช้ีแจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจ า 
     1.4 การนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     1.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 

         แก่โรงเรียนอื่นได้ 

 2. กิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าท่ี 

     2.1 มีการยกย่องให้ก าลังใจ 
     2.2 มีหลักฐานการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.3 มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.4 เผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนท่ีประพฤติปรากฏ 
     2.5 การบันทึกเกี่ยวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

3.  ขอบข่ายงานส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิตของนักเรียน  หน้าที ่  

1.  จัดท าแผน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิต 
2.  ประสานงานความร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. จัดท าระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
4. ด าเนินการตามโครงการ 
5. ก ากับ  ติดตาม  นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
6. สรุป และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. เผยแพร่ผลงานการด าเนินงาน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.  ขอบข่ายงานส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ หน้าที่ 

1. จัดท าแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 
2. ประสานงานความร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ 
3. จัดท าระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
4. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผน/โครงการนัน้ ๆ 
5. ก ากับ ติดตาม นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
6. สรุป และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



นางสาวพรกนก วิเชียรโชติ  รับผิดชอบ 

1.  งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  มีหน้าท่ี 

            
           1. วางแผน/ก าหนดเป้าหมาย งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           2. ศึกษา วิเคราะห์ งานกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           3. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 

           4. ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน านักเรียนให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ตาม 

                   กิจกรรมท่ีก าหนดไว้  
           5. ประสานงานในชุมชนและหน่วยงานอื่น เพือ่ส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนให้รู้จักการหารายได้ 

        ระหว่างเรียน 

           6. ควบคุม ดูแล การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ของนักเรียน 
               7. ติดตาม ประเมินผล/สรุปรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  
   ว่าที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ รับผิดชอบ 

1. ดูแลการฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาวิชาทหาร  มีหน้าท่ี 

1.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน  
1.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
1.3 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
1.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีท่ี 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
1.5 จัดท าข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายช้ันปีท่ี 1 – 3 
1.6 น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายช้ันปีต่าง ๆ  
1.7 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นประจ า    
     และต่อเนื่อง 
1.8 ประเมิน ส ารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน  

1.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
        การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
1.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เช่ือฟัง และปฏิบัติตามค าส่ังผู้บังคับบัญชาโดย 
       เคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมท่ีดีของชาติ 
1.8.3 เสริมสร้างให้มีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั้งให้มีความ 
        ส านึกในภาระหน้าท่ีของตน 

1.9  น าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
1.10 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 
 

 

 



   ว่าที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ รับผิดชอบ 

1. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  มีหน้าท่ี 

1.1 มีการจัดกิจกรรม 
1.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
1.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
1.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
1.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

2. ด าเนินส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนการให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าท่ี 

2.1 มีการจัดกิจกรรม 
2.2 ยังมีหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
2.3 ยังจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
2.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
2.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

3. ดูแลการฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาวิชาทหาร  มีหน้าท่ี 

  3.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน  
  3.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  3.3 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
  3.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีท่ี 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
  3.5 จัดท าข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายช้ันปีท่ี 1 – 3 
  3.6 น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายช้ันปีต่าง ๆ  
  3.7 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
                          เป็นประจ า และต่อเนื่อง 
  3.8 ประเมิน ส ารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน  
   3.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
                                       การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   3.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เช่ือฟัง และปฏิบัติตามค าส่ังผู้บังคับบัญชาโดย 

        เคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมท่ีดีของชาติ 
   3.8.3 เสริมสร้างให้มีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั้งให้มี 
                                       ความส านึกในภาระหน้าท่ีของตน 
  3.9  น าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
  3.10 เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 
 



4. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์การให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าท่ี 

             4.1 มีการจัดกิจกรรม 
             4.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
             4.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
             4.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
             4.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

 นางนงเยาว์ สุคตะ  รับผิดชอบ 

1. การจัดระบบประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  มีหน้าท่ี   

1.1 วางแผนการด าเนินงานเรื่องการประเมินอุบัติเหตุ 
1.2 รวบรวมข้อเสนอขององค์กรต่าง ๆ น าเสนอผู้บริหารโรงเรียนเพื่อการตัดสินใจเลือกใช้บริการ 
1.3 จัดท าประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
1.4 บริการแก่นักเรียนในการขอรับเงนิค่าชดเชยอุบัติเหตุเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
1.5 จัดท าข้อมูล สถิติการใช้บริการการประกันอุบัติเหตุ 
1.6 สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
1.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


