
 

       มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานเวรประจ าวันและกิจรรมหน้าเสาธง 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

          1. เพ่ือให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในหน้าที่ของตนเอง 
    2. เพ่ือให้เกิดความตระหนักเรื่องความรับผิดชอบของครูอันเป็นตัวอย่างแก่นักเรียน 
   
       2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมรักษาวินัย   ส่งเสริมคุธธรรมและรริยธรรมของนักเรียน  ให้
นักเรียนเข้าร่วมกิรกรรมที่โรงเรียนได้รัดขึ้นเพ่ือประโยชน์ของนักเรียนและส่วนรวมภายในโรงเรียนป่าตาล
บ้านธิพิทยาและชุมชนในอ าเภอบ้านธิ 

3. นิยาม 
             1. การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
       2. การส่งเสริมคุธธรรมและรริยธรรม เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติตน ตามหลักศีลธรรมรรรยา 
ตามค่านิยมที่ถูกต้องและพึงประสงค์ของสังคม 
       3. การส่งเสริมงานกิรกรรมนักเรียน  หมายถึง   การรัดกิรกรรมต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนเพื่อ
ส่งเสริมความรู้ความสามารถ   ส่งเสริมและพัฒนาลักษธะนิสัยให้สามารถตอบสนองคุธธรรมและรริยธรรม
และเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
        
      4. ผู้รับผิดชอบ  
              4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิรการนักเรียน มีหน้าที่   
                     1.รัดวางระบบสายงาน 
                     2. ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิรการนักเรียน 
          3. ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 
                     4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

4.2 บุคลากรงานรธรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  มีหน้าที่   
                    1. แนวปฏิบตัิในหน้าที่ครูเวรประร าวัน 
                    2. รัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประร าวัน 
                    3. รัดท าค าสั่งเรื่องความรับผิดชอบหน้าที่เวรประร าวันและ 
กิรรรมหน้าเสาธง 
                    4. นิเทศ ติดตาม ตรวรสอบ และประเมินผล 
                    5. ติดตามและสรุปผล 
 
 



5. ขั้นตอนปฏิบัติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานเวรประจ าวันและกิจรรมหน้าเสาธง 

 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1.   ศึกษา
โครงสร้างงาน
บริหารกิรการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ
นักเรียน 

-ศึกษาโครงสร้างงานบริหาร
กิรการนักเรียน 
 

มีนาคม 
 

 

2. รัดท า
โครงสร้าง
บริหารงานกิรการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- รัดท าโครงสร้างงานบริหาร
กิรการนักเรียน  
 

มีนาคม  
 

 

 

3. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิรการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิรการ
นักเรียน 

มีนาคม  

4. รัดท าแผน/
โครงงาน/
โครงการ 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุม่งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิรการ
นักเรียนรัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 

 

 

5. รัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิรการ
นักเรียนรัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับมอบหมาย
และปฏิบัติตามแผน 
 

มีนาคม-
เมษายน 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและ
ค าสั่ง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ 

งานเวรประจ าวันและกิจรรม
หน้าเสาธง 
1. แนวปฏิบัติในหน้าที่ครูเวร
ประร าวัน 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

- แบบประเมินความ
พึงพอใร 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
 2. รัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติ
หน้าที่เวรประร าวัน 
 3. รัดท าค าสั่งเรื่องความ
รับผิดชอบหน้าที่เวรประร าวัน
และ 
กิรรรมหน้าเสาธง 
4. นิเทศ ติดตาม ตรวรสอบ 
และประเมินผล 

7. การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ 

1. ติดตามและสรุปผล ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

8. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิรการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่นพับ    ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสารบันทึกการ
ประชุมเพ่ือ

พัฒนาการปรับปรุง 

9. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์   

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิรการ 

 ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสาร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงานเวรประจ าวันและกิจกรรมหน้าเสาธง 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่ม
บริหารกิจการ

นักเรียน 

งานเวรประจ าวันและ 
กิจรรมหน้าเสาธง 

นักเรียน
ผู้รับบริการ 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศกึษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

ก าหนดบคุลากร
เพื่อการปฏิบตังิาน 

จดัท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนกัเรียน 

จดัท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทิน 

จดัท าแนวทางการ
ปฏิบตัิงาน 

บคุลากรปฏิบตัิงาน
ตามโครงสร้าง 

ประเมินผล 

น ามาเผยแพร่การ
ปฏิบตัิงาน 

พิจารณา
อนมุตั ิ

ไมใ่ช่ 

ใช ่

ไมใ่ช ่


