
 

 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
คำนำ 

 
 คู่มือการบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นขอบข่ายการบริหารงาน      
ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพื่อ
เสริมสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษาของงานกิจการนักเรียน          
เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน การควบคุม การตรวจสอบ การประเมินผล และการประสานงานในด้านต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ     
ในกลุ่มงาน โดยติดต่อประสานงานกับผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนจ่านกร้อง รวมถึงผู้ปกครอง ชุมชน     
และสังคม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ นอกจากนี้ยังเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข
เพื่อให้การดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในโอกาสต่อไป 

              หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์               
และเป็นแนวทางในการบริหารงานกิจการนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพ และสามารถยกระดับการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ
ได้เป็นอย่างดีสืบไป 
 
 

    กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง 

    สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
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การบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นอีกหนึ่งภาระงานท่ีสำคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าท่ีจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน       
เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะ     
อันพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง  สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยี              
ที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็น      
ชาติไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตย  ผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบัน
ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะใช้ชีว ิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ ้มกัน สามารถเลือก       
ดำเนินชีวิตอย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 

 
วัตถุประสงค ์
 ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนจ่านกร้องทุกคนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดี 
เป็นสมาชิกท่ีดีของครอบครัวและคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมี ความสุข 
 
นโยบายการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
2. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และค่านิยมท่ีพึงประสงค์  
3. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ในระบอบ ประชาธิปไตย

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
4. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดี ระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพื่อรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดการทะเลาะ

วิวาท การพนัน ส่ือลามก ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน  
5. มุ่งพัฒนาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แบบมีส่วนร่วมกบัเครือข่ายผู้ปกครอง 
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พันธกิจ/ภาระหน้าที่ 

1.  การบริหารและวางแผนงานกิจการนักเรียน 
      รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
           ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
    แนวทางปฏิบัติ 

1) บริหารงานและกำกับ ติดตามการดำเนินงานตามงานโครงการ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไป      
ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของโรงเรียนจ่านกร้อง และของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

2) กำหนดบทบาทหน้าท่ี ของบุคลากรในกลุ่มงานให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงสร้าง พร้อมนิเทศ ติดตามการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรให้เกิดประสิทธิภาพ 

3) กำหนดมาตรการ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของโรงเรียนเพื่อให้ครู บุคลากร นักเรียน  และผู้เกี่ยวข้อง
ได้ทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง 

4) กำกับ ดูแล ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามกระบวนการและขั้นตอน โดยกำหนดให้มีข้อมูลการรู้จัก
นักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การป้องกัน การแก้ไขปัญหา การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียนและการส่งต่อ 

5) ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนมีระเบียบ วินัย มีคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนเห็นคุณค่าและรักษาไว้ซึ่ง
ประเพณีและวัฒนธรรมของไทย 

6) กำกับ ดูแล ความประพฤติของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน และให้ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมใน
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7) ส่งเสร ิม สนับสนุนนักเร ียนให้เป็นผู ้ท ี ่ เข ้าใจบทบาท หน้าที ่ของการเป็นคนไทย และเข้าใจใน                    
การปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

8) ให้การสนับสนุน และให้ขว ัญกำลังใจแก ่บ ุคลากรในโรงเร ียนและกลุ ่มงาน  ในการปฏิบัต ิหน ้ าท่ี                      
อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 

9) ประเมินผลการปฏิบัติงานและสรุปรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10)   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ  
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
รองผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
ปฏิบัติหน้าที่ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
แนวทางปฏิบัติ 
ควบคุม ดูแล วางแผน พัฒนา ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารกิจการ 

นักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 
     1. งานสำนักงาน แผนงาน สารสนเทศและงานติดตามประเมินผล 
     2. งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ,                      
งานสานสัมพันธ์บ้าน – โรงเรียน ,  งานเครือข่ายผู้ปกครอง ,งานเย่ียมบ้านนักเรียน , งานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา 
          3. งานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน  ประกอบด้วย  งานวินัยและพฤติกรรมนักเรียน (งานปกครอง),  
งานโครงการเสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบ  (ตามนโยบาย)   
    
 
 
 
 
 



 
- 3 - 

 
 
   4. งานป้องกันแกไ้ขปัญหาสารเสพติดและโครงการโรงเรียนสีขาว  ประกอบด้วย งานป้องกันสารเสพติด       
ในโรงเรียน, งานโครงการโรงเรียนสีขาว  ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย), งานจราจร ขับขี่ปลอดภัย ,                 
งานธนาคารโรงเรียน 
   5. งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน 
   6. งานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน 
   7. งานโครงการ  To Be Number One 
   8. งานเวรประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียน 
   9. งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง  (ตามนโยบาย) 
   10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       2.  งานสำนักงาน งานแผนงาน งานสารสนเทศและงานติดตามประเมินผล 
     หัวหน้างานสำนักงาน งานแผนงาน งานสารสนเทศและงานติดตามประเมินผล 
        แนวทางปฏิบัติ 
    ดำเนินงาน/กิจกรรม ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ดังนี้ 
   1. งานด้านธุรการ รับ-ส่งหนังสือ งานการเงนิ และงานพัสดุ  
   2. จัดทำแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน  
       3. จัดเก็บเอกสารข้อมูล สรุปงานรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       3.  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        หัวหน้างานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
            แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดังนี้ 

1. ประชุม วางแผน เสนอโครงการ เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการพัฒนาระบบการดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 
                 2. จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม แบบเก็บข้อมูล แบบติดตามท้ังระบบเอกสาร google form/padlet  ติดตาม 
ประสานงานการเก็บข้อมูลในระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
   3. ดำเนินกิจกรรมตามข้ันตอนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ข้ันตอน ได้แก่การศึกษาผู้เรียนรายบุคคล  
(การเย่ียมบ้านนักเรียน/การประชุมผู้ปกครอง) การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมส่งเสริม ป้องกนั แก้ไข ช่วยเหลือ เช่น 
กิจกรรมโฮมรูม  กิจกรรมแนะแนว การสร้างเครือข่ายผู้ปกครอง กิจกรรมทัศนศึกษา กิจกรรมห้องเรียนคุณธรรม เป็นต้น  
การส่งต่อนักเรียนภายในโรงเรียน  การส่งต่อนักเรยีนภายนอกโรงเรียน  
เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาตนเองอย่างเต็มตามศักยภาพ  มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจท่ีเข้มแข็ง คุณภาพชีวิต
ท่ีดี มีทักษะการดำรงชีวิตและรอดพ้นจากวิกฤติท้ังปวง          
                4. ควบคุม ติดตาม ดูแลงานระดับช้ัน 
    5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       3.1  งานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
            หัวหน้างานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
            แนวทางปฏิบัติ    
     ดำเนินงาน/กิจกรรมเยี่ยมบ้านนกัเรียน ดังนี้ 
   1. วิเคราะห์ วางแผนดำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนประจำปีการศึกษา  
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   2. จัดระบบจัดเก็บข้อมูลการเยี่ยมบ้านนักเรียนให้ทันสมัย สอดคล้องกับข้อเท็จจริง ท้ังด้านสถานการณ์และ
สภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลง เพื่อให้สามารถประสานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ข้อมูลนักเรียนระดับช้ันเรียนและภาพรวม
ของโรงเรียน จากครูท่ีปรึกษา รวบรวม ใช้ประโยชน์ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพ  
   3. ประสานครูท่ีปรึกษาออกเยี่ยมบ้านนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง  โดยครั้งท่ี 1 ภาคเรียนท่ี 1 เป็นการเยี่ยม 
onsite ให้ครบร้อยละ 100  ภาคเรียนท่ี 2  เย่ียม onsite รายกรณี ท่ีเหลือเป็นการเย่ียม online  สรุปและรายงานผลตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด  
      4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.2   งานสานสัมพันธบ์้าน – โรงเรียน 
     หัวหน้างานสานสัมพันธบ์้าน – โรงเรียน 
    แนวทางปฏิบัติ 
  ดำเนินงาน/กิจกรรมงานสานสัมพันธ์บ้าน-โรงเรียน ดังนี ้
     1. วางแผน กำหนดการจัดกิจกรรมสานสัมพันธ์บ้าน-โรงเรียน 
   2. ประสานกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมข้อมูล การนำเสนอข้อมูล ขั้นตอนกิจกรรมการส่ือสารและ      
การประชาสัมพันธ์  
   3. ดำเนินกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจ ในด้านนโยบายและการปฏิบัติร่วมกัน ระหว่างผู้ปกครอง 
กับโรงเรียน 
   4. จัดกิจกรรมให้ผู้ปกครองได้พบกับครูท่ีปรึกษาเพื่อรับทราบพฤติกรรมและผลการเรียน เสนอแนะให้ข้อมูล 
และแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  
     5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       3.3    งานคัดกรองนักเรียน 
                1. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมา  วางแผนการดำเนินงาน 
                2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนได้แก ่ประเมินพฤติกรรมนักเรียน SDQ /EQ/ความสามารถพิเศษ/ประเมิน  
ภาวะซึมเศร้า 
                3. สรุปรวบรวมข้อมูล คัดกรองนักเรียนเป็น 4 กลุ่ม กลุ่มปกติ / กลุ่มเส่ียง / กลุ่มช่วยเหลือ/ 
กลุ่มความสามารถพิเศษ  
                4. ครูท่ีปรึกษาให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม พัฒนา แก้ไข ช่วยเหลือนักเรียน 
                5. สรุปและรายงานผล 
       6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.4   งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
         หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครอง 
             แนวทางปฏิบัติ 
    ดำเนินงาน/กิจกรรมงานเครือข่ายผู้ปกครอง ดังนี้ 
           1. วางแผน กำหนดการจัดกิจกรรมงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
   2. ดำเนินกิจกรรมประชุมผู้ปกครองเพื่อคัดเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียนและระดับ
โรงเรียน  และจัดประชุมเครือข่ายระดับโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
   3. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  
   4. แลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์และแนวคิดระหว่างครู ผู้ปกครองและนักเรียนในสถานศึกษา  
    5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  3.5   งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
            หัวหน้างานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
            แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา ดังนี้ 
       1. จัดประชุมและวางแผน ทบทวน การดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหาระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับช้ันเรียนและระดับห้องเรียน 
    2. จัดทำข้อมูล และบันทึกหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเช่ือมโยงและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติของงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ เช่น บันทึกกิจกรรมโฮมรูม ระบบคัดกรองนกัเรียน การเยี่ยมบ้านนักเรียน  พฤติกรรม
และวินัยนักเรียน การควบคุมแถว การทัศนศึกษา เป็นต้น   
   3. จัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน แก้ไข และช่วยเหลือนักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ี
สถานศึกษากำหนด 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      4.  งานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน  
        4.1 งานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน (งานปกครอง) 
     หัวหน้างานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน (งานปกครอง) 
              แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานปกครองนักเรียน (วินัยและพฤติกรรมนักเรียน) ดังนี้ 
    1. วิเคราะห์ วางแผน กำหนดระเบียบและมาตรการ แนวทางปฏิบัติ การป้องกัน ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
พฤติกรรมนักเรียนให้ประพฤติตนเหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับท่ีโรงเรียนกำหนด   
   2. จัดกิจกรรมเข้าค่ายปรับพฤติกรรมนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด   
   3. ประสานงานกับกลุ่มงานภายในโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินการสอดคล้องเช่ือมโยงกัน 
   4.  ให้ความร่วมมือและสร้างความสัมพันธ์ ความเข้าใจต่อผู้ปกครอง องค์กร ชุมชนท้องถิ่น เพื่อดำเนินกิจกรรม
ให้บรรลุผลท่ีมีประสิทธิภาพ  
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        4.2  งานโครงการเสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบ (ตามนโยบาย) 
               หัวหน้างานโครงการเสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบ (ตามนโยบาย) 
          แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. วางแผนการดำเนินงานขับเคล่ือนการเสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบให้สอดคล้องกับการ 
ดำเนินงานด้วยรูปแบบวงจรคุณภาพเดมมิ่ง (PDCA) 
   2. กำหนดแผนงาน โครงการ และกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 
   3. จัดทำระบบการติดตามและเครื่องมือในการดำเนินการและการติดตามประเมินผล 
   4. สร้างความรู้ความเข้าใจและตระหนักรู้ให้กับผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง นักเรียน  
   5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และตัวบ่งช้ีท่ีเกี่ยวข้อง 
   6. กลุ่มบริหารงานท่ีเกี่ยวข้องจัดกิจกรรมเสริมสร้างวินัยและความรับผิดชอบสำหรับผู้บริหาร ครู บุคลากร
ทางการศึกษา และนักเรียน ตามตัวบ่งช้ีของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ตามยุทธศาสตร์ท่ี ๒ 

 7. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน  รวบรวมข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปี 
การศึกษาให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 
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       5. งานป้องกันแก้ปัญหาสารเสพติดและโครงการโรงเรียนสีขาว  
  5.1 งานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน 
          หัวหน้างานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน  
            แนวทางปฏิบัติ 
      ดำเนินงาน/กิจกรรมงานป้องกนั แก้ไขปัญหาสารเสพติดและโครงการโรงเรียนสีขาว ดังนี้ 
     1. วางแผนกำหนดแนวปฏิบัติในการป้องกัน ติดตาม และแก้ไขปัญหาสารเสพติดภายในโรงเรียน  
     2. จัดระบบฐานข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการเสพ การค้า มีสารเสพติดในครอบครอง  
          3. ดำเนินงานสอดส่องดูแล คัดกรอง ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด ปรับพฤติกรรม ให้เกิดการเช่ือมโยง 
สอดคล้องกันท้ังภายในโรงเรียนและหนว่ยงาน องค์กรภายนอก ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น     
     4. ประสานงานคณะกรรมการโครงการโรงเรียนสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน 
ระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา ครอบคลุมผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  เพื่อร่วมสนับสนุน ส่งเสริมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหานักเรียนไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับสารเสพติด  
     5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.2   งานโครงการโรงเรียนสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย )  
   หัวหน้างานโครงการโรงเรียนสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย ) 
               แนวทางปฏิบัติ  
   ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม โรงเรียนสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข ดังนี้  
   1. วางแผนการดำเนินงานขับเคล่ือนโครงการโรงเรียนสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข ให้สอดคล้องกับ    
แนวทางการดำเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   2. กำหนดแผนงาน โครงการ และกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง วางแผนกำหนดแนวปฏิบัติในการป้องกัน  ติดตามและ
แก้ไขปัญหาสารเสพติดภายในโรงเรียน 
   3. จัดระบบฐานข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการเสพ การค้า มีสารเสพติดในครอบครอง 
โดยประสานความร่วมมือกับงานป้องกัน แก้ไข ปัญหาสารเสพติดภายในโรงเรียน 
   4. ดำเนินงานกระบวนการปรับพฤติกรรม การพฒันาและการฝึกอบรม การบำบัดและการส่งต่อ  
ให้เกิดการเช่ือมโยง สอดคล้องกันท้ังภายในโรงเรยีนและหน่วยงาน องค์กรภายนอก ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น 
                5. ดำเนินการพัฒนาทักษะชีวิตเพื่อเสริมสร้างให้ผู้เรียนมีภูมิคุ้มกัน ป้องกันและแก้ไขปัญหา           
สารเสพติดในโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของชาติและเป้าหมายของศูนย์อำนวยการพลังแผ่นดิน เอาชนะสารเสพติด
แห่งชาติกระทรวงศึกษาธิการ 
   6. ประสานงานคณะบริหารสถานศึกษา กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน ระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา ครอบคลุมผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อร่วมสนับสนุน ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนไม่ไป
เกี่ยวข้องกับสารเสพติดและอบายมุข 
   7. จัดทำระบบการติดตามและเครื่องมือในการดำเนินการและการติดตามประเมินผล 
   8. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ เพื่อดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และตัวบ่งช้ีท่ีเกี่ยวข้อง 
   9. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา            
ให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด 
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    5.3    งานจราจร ขับขี่ปลอดภัย  
    หัวหน้างานจราจร ขับขี่ปลอดภัย 
   แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานจราจร ขับขี่ปลอดภัย และยุวชนประกนัภัย ดังนี้ 
   1. ดำเนินงานด้านความปลอดภัยในการขับขี่ จัดกิจกรรมรณรงค์ ขับขี่ปลอดภัย 
   2. ดำเนินงานถนนปลอดภัยในโรงเรียน ร่วมกิจกรรมกับภาครัฐ เอกชนและชุมชน ด้านการขับขี่ 
ปลอดภัยในเทศกาลต่าง ๆ   
   3. ให้ความรู้นักเรียนและจัดทำใบขับข่ีให้นักเรียนโดยประสานกับสำนักงานขนส่งจังหวัดพิษณุโลก  
   4. ดูแลความเรียบร้อยบริเวณท่ีจอดรถของโรงเรียนทุกจุด 
   5. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของนักเรียนแกนนำ  

     6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.4   งานธนาคารโรงเรียน 

              หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
              แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานธนาคารโรงเรียน ดังนี้ 
   1. ดำเนินการในการปิดบัญชีธนาคารโรงเรียน  (ธนาคารออมสิน)  ของนักเรียน  ครู  และบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียน  ท่ียังมีบัญชีคงค้างเก่าอยู่ 
  2.  ประสาน  และอำนวยความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าท่ีของทุกธนาคารท่ีเข้ามาติดต่อขอประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ต่างๆของธนาคาร  เช่น  ในการดำเนินการเปิดบัญชีธนาคาร  รับฝากเงิน - ถอนเงิน  ของนักเรียน  ครู  และบุคลากรทาง  
การศึกษาของโรงเรียน 
            3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      6.  งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน 
           หัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน 
           แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน ดังนี้ 
   1. จัดทำแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
   2. ประสานงานความร่วมมือกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ  
   3. ร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชนและชุมชน เพื่อสร้างสัมพันธภาพท่ีดี ส่งผลให้เกิดประโยชน์และ
สร้างช่ือเสียงของโรงเรียน 
   4. จัดทำป้ายนิเทศของงานกิจกรรมนักเรียน เพื่อส่งเสริมและสืบทอดวัฒนธรรมอันดีงาม  
   5. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
   6. เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ 
   7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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      7.  งานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน 
           หัวหน้างานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน 
           แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน ดังนี้ 
   1. ควบคุมดูแลการดำเนินงานกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน เป็นท่ีปรึกษาคณะผู้ช่วยสภานักเรียน             
และสารวัตรนักเรียน ให้สอดคลช้องกับระเบียบงานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียนโรงเรียนจ่านกร้อง 
   2. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของสภานักเรียน ติดตามประเมินผล สรุปงานของสภานักเรียน 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       8.  งานโครงการ To Be Number One 
            หัวหน้างานโครงการ To Be Number One 
            แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมโครงการ  To Be Number One ดังนี้ 

1. จัดต้ังชมรม To Be Number One  ตามยุทธศาสตร์การรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและสร้างกระแส 
นิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด  

2. จัดกิจกรรมศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น  To Be Number One Friend Center ดำเนินการภายใต้แนวคิด 
“ปรับทุกข์ สร้างสุข แก้ปัญหา พัฒนา EQ”  
   3. ดำเนินกิจกรรมค่ายพัฒนาสมาชิก สู่ To Be Number One  ความเป็นหนึ่ง  โดยแกนนำท่ีมีความเป็นผู้นำ
สามารถนำความรู้ท่ีได้รับมาถ่ายทอดให้สมาชิกในชมรมได้ 
   4. ดำเนินกิจกรรมอื่น ๆ ท่ีสนับสนุนการดำเนินงานของชมรม To Be Number One 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       9.  งานเวรประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียน 
            หัวหน้างานเวรประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียน 
            แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานเวรประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียน ดังนี้ 

1. จัดทำคำส่ังเวรประจำวันของครูและบุคลากรประจำภาคเรียน  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
   2. จัดทำแนวปฏิบัติการกำกับ ติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวันตามจุดต่าง ๆ และกิจกรรม 
หน้าเสาธง ตามแบบบันทึกข้อมูล หลักฐานท่ีกำหนด  
   3. สรุปผล สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ตามกรอบงานของ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนอย่างเป็นระบบ มีความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใสและตรวจสอบได้  

 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     10.  งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง ( งานตามนโยบาย ) 
            หัวหน้างานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง ( งานตามนโยบาย ) 
            แนวทางปฏิบัติ  
   ดำเนินงานกิจกรรม ส่งเสริม และพัฒนาตามโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และ มูลนิธิยุวพัฒน์ ดังนี้ 
   1. จัดกิจกรรมอบรมทบทวนแนวการดำเนินงานโครงงานโรงเรียนคุณธรรม ให้กับผู้บริหาร                               
คณะครู  แกนนำ หัวหน้าระดับช้ัน คณะครูท่ีปรึกษา นักเรียนแกนนำทุกระดับช้ัน   

 2. จัดกิจกรรมอบรมแนวการดำเนินงานโครงงานห้องเรียนคุณธรรม นักเรียนช้ัน ม.๑ และ ม.๔ 
   3. จัดทำบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างครูและผู้ปกครองในการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม                     
กิจกรรมครอบครัวคุณธรรม  
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                4. จัดกิจกรรมโครงงานพัฒนาจริยคุณ (ห้องเรียนคุณธรรม)   

 5. ส่งเสริมการบูรณาการคุณธรรมสู่การจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 
   6. พัฒนานวัตกรรมสร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง 
   7. จัดกิจกรรมโรงเรียนดีมีท่ียืนให้เป็นไปตามนโยบายโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และมูลนิธิยุวพัฒน ์
   8. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมภายในโรงเรียน ครอบครัวและชุมชน 
   9. สร้างการรับรู้ ความตระหนักและการยอมรับเพื่อให้เกิดบรรยากาศความร่วมมือในการพัฒนา 
โรงเรียนคุณธรรม 
   10. วางแนวทางการติดตามนิเทศภายใน การประเมิน การจัดทำเครื่องมือการนิเทศและเครื่องมือ 
ในการประเมินผล 
   11. วางกลไกในการสนับสนุน ส่งเสริม การขับเคล่ือนโครงการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
   12. ดำเนินการติดตามนิเทศภายในตามแนวทางท่ีวางไว้ 
   13. วิเคราะห์ผลการติดตามนิเทศไปใช้ในการพัฒนา 
   14. จัดกิจกรรมนิทรรศการโครงงานห้องเรียนคุณธรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
   15. จัดกิจกรรมประกวดหรือแลกเปล่ียนเรียนรู้กับเครือข่ายโรงเรียนคุณธรรม 
   16. ประชาสัมพันธ์การดำเนินโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และมูลนิธิยุวพัฒน ์
  17. ถอดบทเรียนการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
   18. รายงานผลการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.และ มูลนิธิยุวพัฒน์ ตามกำหนด 
   19. ส่งประกวดกิจกรรมโรงเรียนดีมีท่ียืนในโอกาสต่างๆ 
   20. พัฒนา ส่งเสริมคุณลักษณะของนักเรียนด้านวินัย ความพอเพียง การมีจิตอาสา ตามคุณธรรมอัตลักษณ์
ของโรงเรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อื่น ๆ 
   
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



ขั้นตอนการขอใบลาของนักเรียน 
โรงเรียนจ่านกร้อง อำเภอเมือง จังหวดัพิษณุโลก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ ์

นักเรียน/ผู้ปกครอง
ขอใบลาป่วย/ลากิจ

ที่ห้องกิจการนักเรียน

ครูห้องกิจการนักเรียน

ประทับตราโรงเรียน

และลงนามก ากับใบลา

นักเรียนกรอกข้อมูลการลา

ลากิจต้องลาล่วงหน้า

ลาป่วยลาเมื่อมาโรงเรียน

นักเรียนลงชื่อใบลา

ผู้ปกครองลงชื่อรับรอง

นักเรียนน าส่งใบลา

กับครูที่ปรึกษา

หรือหัวหน้าห้อง

ครูที่ปรึกษาบันทึกการลา

ของนักเรียน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนของหายได้คืน 
โรงเรียนจ่านกร้อง อำเภอเมือง จังหวดัพิษณุโลก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ์ 

นักเรียน

แจ้งรายละเอียด         
สิ่งของหายพร้อม            

ลงในบันทกึรายละเอียด    
ในแบบฟอร์ม                  

ที่ห้องกิจการนกัเรียน

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบรหิาร
กิจการนักเรียน ส่งแบบบนัทึกให้

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ประกาศ         
เสียงตามสาย

นักเรียน
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน   

รับแจ้งและลงทะเบียนคุม
ของท่ีเก็บได้

นักเรียนรับใบบันทึก
ใบเพ่ิมคะแนนพฤติกรรม

นักเรียน ติดต่อรับสิ่งของท่ีหาย                    
และลงช่ือรับของคืนในทะเบียนคุม

 
 

 
 
 

 
กรณีท่ี 1  นักเรียนแจ้งสิ่งของหาย 

 
 
 
 

    
  
 
  

กรณีท่ี  2  นักเรียนเก็บสิ่งของได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีท่ี  3  นักเรียนมารับสิ่งของคืน 
 
 

    
 

 
  

  
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


