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 โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนและการพรรณนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตามโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ที่จัดท าขึ้นนี้ เพ่ือก าหนดบทบาท หน้าที่ให้ ผู้บริหาร ครูและ
ผู้เกี่ยวข้องในโรงเรียนได้เข้าใจในขอบข่ายหน้าที่การปฏิบัติงานของตน และปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายให้ได้ผลงานที่ดีละมีประสิทธิภาพ การจัดท าเอกสาร ดังกล่าวนี้เป็นการวางแผนการท างานเชิงระบบ 
สามารถติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการท างาน ท าให้งานมี
ประสิทธิภาพ นับว่าเป็นการบริหาร สถานศึกษาท่ีแปลงทฤษฏีสู่การปฏิบัติงานอย่างแท้จริง  
 เอกสารฉบับนี้ได้รวมแนวคิด แนวปฏิบัติจากเอกสาร ต ารา งานวิจัย เป็นแนวทางใน การจัดท า
ตลอดจนศึกษาสภาพความเป็นจริงของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ผสมผสานกันเป็นแนวทางสู่การพัฒนา
โรงเรียน คณะผู้จัดท าหวังว่าโครงสร้าง การบริหารงานและพรรณรางานฉบับนี้ จะเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ของผู้บริหาร ครูและ ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนางานในส่วนที่ตนรับผิดชอบตลอดจนพัฒนาโรงเรียนให้
เจริญก้าวหน้าต่อไป  
 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารจนส าเร็จลงด้วยดี นับว่าเป็น ประโยชน์ต่อการ
บริหารงานของโรงเรียนอย่างยิ่ง อย่างไรก็ตามการบริหารต้องมีการปรับปรุงและปรับเปลี่ยน  พร้อมรับการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา จึงจะถือว่าระบบการบริหารโรงเรียนได้มีการพัฒนาอย่างแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                            (นายบารมี คงฤทธิ์) 
      รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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สำรบัญ 
 

          หน้ำ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
1. รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     1 
๒. ผู้ชว่ยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน        1 
3. คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน        3 
4. ฝ่ายกิจการนักเรียน          4 
 4.1 หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน        4 
 4.2 งานปกครอง          4 
 4.3 งานส่งเสริมวินัยเชิงบวก/ บริการสังคม       5 
 4.4 งานระดับชั้นเรียน         6 
 4.5 งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/ เอดส์      7 
 4.6 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน      8 
 4.7 งานครูที่ปรึกษา/ งานห้องเรียนสีขาว       9 
 4.8 ครูที่ปรึกษากับกิจกรรมหน้าเสาธง         10              
 4.9 งานเวรประจ าวันคณะสี/ งานกีฬาสี       11 
  4.9.1 งานเวรประจ าวันคณะสี      11 
  4.9.2 งานกีฬาสี        11 
 4.10 งานสวัสดิภาพและความปลอดภัย       12 
 4.11 งานส านักงาน         12 
 4.12 งานสารบรรณฝ่ายกิจการนักเรียน        13 
 4.13 งานแผนงานฝ่ายกิจการนักเรียน       13 
5. ฝ่ายระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน        13 
 5.1 หัวหน้าฝ่ายระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      13 
 5.2 งานระบบดูแลช่วยเหลือ        14 
 4.3 งานคัดกรองนักเรียนยากจนในระบบสารสนเทศ CTT     15 
 5.4 งานเยี่ยมบ้านนักเรียน        15 
 5.5 งานใส่หมวกกันน็อก โรงเรียนหัวแข็ง        16 
 5.6 งานธนาคารโรงเรียน        16 
 5.7 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์    16 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

1. รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการไปราชการ หรือลา และเข้าร่วม
ประชุมฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
 ๒) วางแผน ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามกฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และตามโครงสร้างการ
บริหารของโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๓) ขับเคลื่อนภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามบทบาทอ านาจหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ
ตามวิสัยทัศน์โรงเรียน ค่าเป้าหมาย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และนโยบายของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท นโยบายของโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) ช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และเข้าร่วมประชุมฝ่ายบริหารของ
โรงเรียน  
 ๒) ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการ และหรือรองผู้อ านวยการไป
ราชการ หรือลา ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓) ก ากับ ดูแล ติดตาม กลั่นกรอง ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในฝ่ายกิจการนักเรียน ตามขอบข่ายและภารกิจการประสานงานและบริการสนับสนุน ให้โรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวิสัยทัศน์
โรงเรียน ค่าเป้าหมาย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และนโยบาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา อุทัยธานี ชัยนาท นโยบายของโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ตลอดจน
สนับสนุน เผยแพร่ และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร และทรัพยากรแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้
ฝ่ายกิจการนักเรียนด าเนินงานได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ   
 4) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน และด าเนินการตาม
มาตรการที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนา (COVID-19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัด โดยให้สร้างความ
เข้าใจกับผู้ปกครอง นักเรียน และคณะครูเพ่ือปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด 
 5) บูรณาการกิจกรรมโดยน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรี                  
สินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 กับการพัฒนาการศึกษา  และยุทธศาสตร์ชาติ 
(พ.ศ.2561-2580) 
 6) ก ากับงานในหน้าที่เกี่ยวกับ“ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ. 
๒๕๖๓” ให้เป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนก าหนดอย่างเคร่งครัด และ
ก ากับการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548  



๒ 
 

          7) เป็นผู้ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแล กระตุ้น เร่งรัด การปฏิบัติหน้าที่ของครูทั้ ง 2 ฝ่ายในก ากับ 
เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมาย ราบรื่น เรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
          8) จัดท าคู่มือพรรณนางานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ก าหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ให้
ชัดเจน  
          9) ด าเนินงานตามขอบข่ายและภารกิจของกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยถือตามวงจรคุณภาพ PDCA  
          10) ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ แนวปฏิบัติกับคณะครู เกี่ยวกับการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียนและ
ด าเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ อย่างเคร่งครัดโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียน
เป็นส าคัญ 
          11) จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับฝ่ายกิจการนักเรียน และด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ อย่างเคร่งครัดโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  11.1 กรณีนักเรียนมีเหตุทะเลาะวิวาททั้งในโรงเรียน หรือภายนอกโรงเรียน ให้รีบรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบทันที่เมื่อทราบเหตุทางไลน์ /โทรศัพท์ ก่อน แล้วรีบรายงานเป็นลักษณ์อักษร และส าหรับ
กรณีเกิดเหตุนักเรียนทะเลาะวิวาทภายในบริเวณโรงเรียน หน้าโรงเรียน ให้รีบแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงตามระเบียบราชการ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็ว (วันเดือนปี/สถานการณ์ มูลเหตุ /ใครกับ
ใคร/ที่ไหน เวลาใด/ใครระงับเหตุ/ครูเวรประจ าวัน/อาหารบาดเจ็บ/ใครแจ้งผู้ปกครอง และส่งโรงพยาบาล) 
  11.2 กรณีนักเรียนมีประสบอุบัติเหตุในระหว่างร่วมกิจกรรมกับทางโรงเรียนทุกกรณี ให้รีบ
รายงานให้ผู้บริหารทราบทันที่เมื่อทราบเหตุ เป็นลักษณ์อักษร และให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ตามระเบียบราชการ(วันเดือนปี/สถานการณ์ มูลเหตุ /ใครกับใคร/ที่ไหน เวลาใด/ใครระงับเหตุ/ครูเวร
ประจ าวัน/อาหารบาดเจ็บ/ใครแจ้งผู้ปกครอง และส่งโรงพยาบาล) 
          12) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน และประสานกับกลุ่มงานต่าง ๆ 
ภายในโรงเรียน รายงานผู้บริหารสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
          13) จัดครูรับผิดชอบดูแลสวัสดิภาพและความปลอดภัยนักเรียนได้แก่ บริเวณประตูทางเข้าโรงเรียน 
ห้องน้ านักเรียน โรงอาหาร อาคารเรียน และบริเวณจุดเสี่ยงๆ ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและคู่มือ สพฐ. 
 14) ท าหน้าที่ประธานด าเนินการฝ่ายกิจการนักเรียน การจัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา 
ตามนโยบายของ สพฐ.และหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้
ถูกต้องโดยยึดประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ 
          15) เสริมสร้างขวัญก าลังใจ การให้คุณให้โทษ การวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่
เป็นธรรมและตรวจสอบได้  
 16) ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) ก ากับ ควบคุม ดูแลและติดตามการบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียน ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมี
ประสิทธิภาพ และจัดให้มีการประชุมอย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบภายใน 7 วัน 
 ๒) ควบคุม ดูแลและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และให้แต่ละงานมีการประเมินความพึงพอใจจากผู้เกี่ยวข้องด้วยระบบ Google Form 
และสรุปประเมินงานที่รับผิดชอบ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 3) ร่วมมือบูรณาการกิจกรรมโดยน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่  10 กับการพัฒนาการศึกษา และ
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) 
          4) จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 ตามระเบียบราชการและประชาสัมพันธ์ลงในเว็ปไซด์โรงเรียน 
 5) จัดท าคู่มือการบริหารงานเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ /จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานให้ชัดเจนเพ่ือให้ครูทุกคน
ได้รับทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง และประเมินการปฏิบัติงานในฝ่ายด้วยระบบคุณภาพ PDCA อย่างน้อยภาค
เรียนละ ๑ ครั้ง  
 6) ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 7) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน ท าหน้าที่ประชุมชี้แจงตามที่โรงเรียนมอบหมาย จัดท า
หนังสือมอบตัวของนักเรียนเข้าเรียนใหม่เพื่อให้ทราบแนวปฏิบัติของโรงเรียน และชุมชนเพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์
ทีด่ีต่อองค์กร 
 8) ร่วมกับผู้ช่วยฝ่ายกิจการนักเรียน ก าหนดมาตรการให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัด 
โดยให้สร้างความเข้าใจกับผู้ปกครอง นักเรียน และคณะครูเพ่ือปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัดชัยนาท
อย่างเคร่งครัด และตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ อย่างเคร่งครัดโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 9) ร่วมมือบูรณาการกิจกรรมโดยน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 กับการพัฒนาการศึกษา  และ
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) 
 10) ร่วมกับผู้ช่วยฝ่ายกิจการนักเรียน จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ 
สพฐ. และหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง 
          11) วางแผนการปฏิบัติงาน เสนองบประมาณและด าเนินการตามแผนฝ่ายกิจการนักเรียนที่ได้รั บ
ความเห็นชอบจากผู้บริหาร  
          12) ประชุม เพื่อการนิเทศติดตาม พัฒนา แก้ปัญหา ในการปฏิบัติงาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
          13) เลขานุการสรุปรายงานผลการประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
หลังประชุมไม่เกิน 3 วัน  
 14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาและจากต้นสังกัด 
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4. ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
 4.1 หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ช่วยงานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานในฝ่ายกิจการ
นักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและนโยบายของ
โรงเรียน 
  2) ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
             3) วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา  โดย
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม 
             4) ก ากับดูแลครูเวรประจ าวัน เพ่ือเฝ้าระวังมิให้นักเรียนกระท าการใดๆ ที่สร้างความไม่
เหมาะสม เช่น การทะเลาะวิวาท การพนันและสื่อลามกในสถานศึกษา การไม่ขึ้นเรียน การหลบตามสถานที่
ต่างๆ ฯลฯ และก ากับครูเวรท าหน้าที่เวรพักกลางวัน ดูแลนักเรียนรับประทานอาหารให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย หากพบปัญหาให้รายงานให้ผู้บริหารทราบทันที 
  5) ด าเนินการตามมาตรการในฝ่ายกิจการนักเรียน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา(COVID-19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่าง
เคร่งครัด โดยให้สร้างความเข้าใจกับผู้ปกครอง นักเรียน และคณะครู  เพ่ือปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัด
ชัยนาทอย่างเคร่งครัด และตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ อย่างเคร่งครัดโดยค านึงถึง
ผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  6) ท าหน้าที่เลขานุการของฝ่ายกิจการนักเรียน การจัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา 
ตามนโยบายของ สพฐ.และหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้
ถูกต้อง 
  7) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรม
เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
   4.2 งำนปกครอง   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และ
รายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) ร่วมกับครูที่ปรึกษา /ผู้ปกครองนักเรียน/งานแนะแนว จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความ
ประพฤติไม่เหมาะสม ก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน โดยค านึงถึงผลประโยชน์ของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ และรายงานให้ผู้บริหารทราบทุกกรณีเป็นลักษณ์อักษร 
  3) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
  4) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
  5) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
  6) ประสานงานกับงานแนะแนว ครูที่ปรึกษาของโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ร่วม
แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
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ด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 ซึ่งมีการก าหนดโทษไว้ 4 สถาน อย่างเคร่งครัด คือ 1) ว่ากล่าว
ตักเตือน 2) ท าทัณฑ์บน 3) ตัดคะแนนความประพฤติ และ 4) ท ากิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม และ 
“ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๓”  
  7) ก ากับครูที่ปรึกษาจัดกิจกรรมโฮมรูมและบันทึกรายงานการจัดกิจกรรมโฮมรูม  
  8) จัดประชุม/ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มี
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม /จัดท าเอกสารการคัดกรองนักเรียน/และก าหนดรูปแบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
  9) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.3 งำนส่งเสริมวินัยเชิงบวก/ บริกำรสังคม   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และ
รายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) ร่วมกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว โดยน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระ
ปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณพระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 กับการพัฒนาการศึกษา  

            การศึกษาต้องมุ่งสร้างพ้ืนฐานให้แก่ผู้เรียน 4 ด้าน 

1. มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง 
(1) มีความรู้ความเข้าใจที่ดีต่อชาติบ้านเมือง 
(2) ยึดมั่นในศาสนา 
(3) มั่นคงในศาสนาพระมหากษัตริย์ 
(4) มีความเอ้ืออาทรต่อครอบครัวและชุมชนของตน 

2. มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคง 
(1) รู้จักแยกแยะสิ่งที่ผิดชอบ/ชั่วดี 
(2) ปฏิบัติแต่สิ่งที่ชอบที่ดีงาม 
(3) ปฏิเสธสิ่งที่ผิดสิ่งที่ชั่ว 
(4) ช่วยกันสร้างคนดีให้บ้านเมือง 

3. มีงานท า มีอาชีพ 
(1) การเลี้ยงดูลูกหลานในครอบครัว หรือการฝึกฝนอบรมในสถานศึกษาต้องมุ่งให้เด็ก

และเยาวชนรักงาน สู้งาน ท าจนงานส าเร็จ 
(2) การฝึกฝนอบรมทั้งในหลักสูตรและนอกหลักสูตรต้องมีจุดมุ่งหมายให้ผู้เรียน

ท างานเป็นและมีงานท าในที่สุด 
(3) ต้องสนับสนุนผู้ส าเร็จหลักสูตรมีอาชีพ มีงานท าจนสามารถเลี้ยงตัวเองและ

ครอบครัว 
4. เป็นพลเมืองที่ด ี

(1) การเป็นพลเมืองที่ดี เป็นหน้าที่ของทุกคน 
(2) ครอบครัว-สถานศึกษาและสถานประกอบการต้องส่งเสริมให้ทุกคนมีโอกาสท า

หน้าที่เป็นพลเมืองดี 
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(3) การเป็นพลเมืองที่ดี คือ “เห็นอะไรที่จะท าเพ่ือบ้านเมืองได้ก็ต้องท า” เช่น งาน
อาสาสมัคร งานบ าเพ็ญประโยชน์ งานสาธารณกุศลให้ท าด้วยความมีน้ าใจ และ
ความเอ้ืออาทร 

                   3) ร่วมกับครูที่ปรึกษา/ผู้ปกครองนักเรียน/งานแนะแนว/สถานประกอบการและหน่วยงาน
ภายนอกโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยบูรณาการเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.
2561-2580) และแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
 

                       วิสัยทัศน์ประเทศไทย ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) 
   “ประเทศไทยมีความม่ันคง มั่งค่ัง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนาแล้วด้วยการพัฒนาตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 

                       เป้าหมายอนาคตประเทศไทย ปี 2580 
   “ประเทศไทยมีความม่ันคง มั่งค่ัง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนาแล้วด้วยการพัฒนาตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 
 

     โดยมีเป้าหมายการพัฒนาประเทศ คือ “ประเทศชาติมั่งค่ัง ประชาชนมีความสุข เศรษฐกิจ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง สังคมเป็นธรรม ฐานทรัพยากรธรรมชาติยั่งยืน” พัฒนาคนในทุกมิติและในทุกช่วงวัยให้
เป็นคนดี เก่ง และมีคุณภาพ สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางสังคม สร้างการเติบโตบนคุณภาพชีวิตที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม และมีภาครัฐของประชาชนเพื่อประชาชนและประโยชน์ส่วนรวม 
 

                       วิสัยทัศน์ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2560-2579  
   “คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ ด ารงชีวิตอย่าง
เป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและการเปลี่ยนแปลงของโลกศตวรรษที่ 21” 
           4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.4 งำนระดับชั้นเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานระดับชั้นเรียน พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย    
การขอ อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
  3) ตรวจระเบียบประจ าเดือนและสรุปรายงานการตรวจระเบียบวินัย ประสานงานกับครูที่
ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขด้านการเรียน ความประพฤติ เศรษฐกิจ และทุนการศึกษา 
  4) อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับและติดตาม
ก ากับดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษาโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  5) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน 
การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป และรายงาน
ตามล าดับชั้นเพื่อเสนอผู้บริหารทราบความก้าวหน้าของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  6) บูรณาการการจัดกิจกรรม เพ่ือลดภารงานของนักเรียน จัดประชุมครูที่ปรึกษาและ
ครูผู้สอนในระดับชั้นเพ่ือประสิทธิภาพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือส่งผล
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ต่อการพัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มี คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ (3Rs8Cs) ตามแผนการ
ศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ (วิสัยทัศน์(Vision) ที่ว่า: “คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้
ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ ด ารงชีวิต อย่างเป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการ
เปลี่ยนแปลงของ โลกศตวรรษท่ี ๒๑” 
  7) ร่วมมือกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น ก ากับ ดูแลระเบียบวินัย การแต่งกาย การมาโรงเรียน 
และการกลับบ้านของนักเรียนตลอดจนหาทางป้องกันและแก้ปัญหาพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมาะสม 
  8) จัดประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาปัญหานักเรียนรายกรณี ด้วยกระบวนการ PLC 
  9) จัดท าแผนเผชิญเหตุ ให้เป็นไปตามที่ฝ่ายกิจการนักเรียนก าหนด และนิเทศ ก ากับ 
ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของครูระดับชั้นเรียนอย่างเคร่งครัด 
  10) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานในโอกาสต่อไป 
  11) บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดท ารายงาน ประเมินผลส่งคณะกรรมการกลุ่มสถิติ 
เพ่ือรายงานผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
  12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.5 งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/ เอดส์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/ เอดส์ พร้อมจัด
ประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
  3) ประสานงานกับครูประจ าชั้น งานแนะแนว และผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยงเพ่ือการให้
ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
  4) การวางแผน และด าเนินการสร้างเครือข่ายเฝ้าระวังบนการมีส่วนร่วมกับทุกฝ่าย 
  5) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายโดยด าเนินการบนความร่วมมือของงานทาง
เจ้าหน้าที่ปกครอง/ ต ารวจ และโรงพยาบาล 
  6) การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และจัดครูเดินตรวจตราเฝ้าระวังตามจุดต่างๆ 
ดังนี้ 1) บริเวณห้องน้ านักเรียนชาย-หญิง และจุดอับในบริเวณโรงเรียน ทุกๆ 1 ชั่วโมง 
  7) บูรณาการการจัดกิจกรรมโดยร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรค
เอดส์และด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  8) จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ สพฐ.และหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ฝ่ายกิจการนักเรียนก าหนด 
และนิเทศ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ด้านปัญหาสารเสพติด/  เอดส์อย่างเคร่งครัด โดยค านึงถึง
ผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  9) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
  10) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ/การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ ยวข้องและ
รายงานให้ผู้บริหารทราบภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  11) จัดท าเอกสาร/สื่อ/ป้ายนิเทศ เผยแพร่ความรู้ และจัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมี
พฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์และผลการแก้ไขช่วยเหลือ 
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  12) บูรณาการกิจกรรมร่วมกับงาน To Be Number One เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจใน
ตนเอง เป็นหนึ่งได้โดยไม่ต้องพึงพายาเสพติด 
  13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.6 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน  
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน พร้อมจัด
ประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียนอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข 
  3) ร่วมกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดบูรณาการกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยด้วยสภา
นักเรียนในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
นโยบายของโรงเรียนโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  4) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง และร่วมกับสภานักเรียน เป็นที่
ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภา
นักเรียน 
  5) ปลูกฝังบ่มเพาะทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และค่านิยม 12 
ประการ โดยน้อมน าพระบรมราโชบายในพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 กับการพัฒนาการศึกษา เป็นแนวทางด าเนินกิจกรรม 
   การศึกษาต้องมุ่งสร้างพ้ืนฐานให้แก่ผู้เรียน 4 ด้าน 
   1. มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง 
    (1) มีความรู้ความเข้าใจที่ดีต่อชาติบ้านเมือง 
    (2) ยึดมั่นในศาสนา 
    (3) มั่นคงในศาสนาพระมหากษัตริย์ 
    (4) มีความเอ้ืออาทรต่อครอบครัวและชุมชนของตน 
   2. มีพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคง 
    (1) รู้จักแยกแยะสิ่งที่ผิดชอบ/ชั่วดี 
    (2) ปฏิบัติแต่สิ่งที่ชอบที่ดีงาม 
                               (3) ปฏิเสธสิ่งที่ผิดสิ่งที่ชั่ว 
                               (4) ช่วยกันสร้างคนดีให้บ้านเมือง 
   3. มีงานท า มีอาชีพ 
                               (1) การเลี้ยงดูลูกหลานในครอบครัว หรือการฝึกฝนอบรมในสถานศึกษา
    ต้องมุ่งให้เด็กและเยาวชนรักงาน สู้งาน ท าจนงานส าเร็จ 
                               (2) การฝึกฝนอบรมทั้งในหลักสูตรและนอกหลักสูตรต้องมีจุดมุ่งหมายให้
    ผู้เรียนท างานเป็น และมีงานท าในท่ีสุด 
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    (3) ต้องสนับสนุนผู้ส าเร็จหลักสูตรมีอาชีพ มีงานท าจนสามารถเลี้ยงตัวเอง
    และครอบครัว 
   4. เป็นพลเมืองที่ด ี
                               (1) การเป็นพลเมืองที่ดี เป็นหน้าที่ของทุกคน 
                               (2) ครอบครัว-สถานศึกษาและสถานประกอบการต้องส่งเสริมให้ทุกคนมี
    โอกาสท าหน้าที่เป็นพลเมืองดี 
    (3) การเป็นพลเมืองที่ดี คือ “เห็นอะไรที่จะท าเพ่ือบ้านเมืองได้ก็ต้องท า” 
    เช่น งานอาสาสมัคร งานบ าเพ็ญประโยชน์ งานสาธารณกุศลให้ท าด้วย 
    ความมีน้ าใจ และความเอ้ืออาทร 
  6) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อพัฒนาหน้าที่
พลเมืองตามแนวทางพระพุทธศาสนา ด้วยหลักคุณธรรม 3 ประการ คือ  
                        6.1) คารวธรรม หมายถึง การมีความเคารพซึ่งกันและกัน การประพฤติตนเป็นผู้มี
คารวธรรม 
   6.2) สามัคคีธรรม หมายถึง การร่วมมือช่วยเหลือซึ่งกันและกัน มีความ
เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ต่อกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมมีความเคารพซึ่งกันและกัน 
   6.3) ปัญญาธรรม หมายถึง การใช้สติปัญญาในการด าเนินชีวิต การประพฤติเป็นผู้มี
ปัญญาธรรม 
  7) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่
ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียนและศีลธรรมอันดีงาม ขนบธรรมเนียมประเพณี 
  8) จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
  9) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
  10) จัดท าข้อมูลสถิติ สารสนเทศ สรุปกิจกรรม รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ              
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.7 งำนครูที่ปรึกษำ/ งำนห้องเรียนสีขำว 
 หน้าที่และความรับผิดชอบครูที่ปรึกษา 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานครูที่ปรึกษา งานห้องเรียนสีขาว พร้อมจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดกิจกรรมห้องเรียนสีขาว และร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว 
สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วม
กิจกรรมที่ จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มีกิจกรรม 
  3) จัดท าระเบียนความประพฤติและศึกษาผู้ เรียนเป็นรายบุคคล และชี้แจงเกี่ยวกับ
กฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 
  4) จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพ่ือคัดกรอง และจัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนในชั้น
เรียน (กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ) เพ่ือการป้องกันแก้ไข พัฒนาส่งเสริม และส่งต่อเข้า 
โฮมรูมอบรมนักเรียน พร้อมทัง้บันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะน านักเรียนทุกวัน 
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  5) ติดตามช่วยเหลือผลการเรียนของนักเรียนที่ติด 0, ร, มส, มผ อย่างใกล้ชิดประสานงาน
กับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครองนักเรียน โดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  6) ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่ม
การเรียน การ ท ากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 
  7) อบรม ตักเตือน เชิญผู้ปกครองมาพบ และดูแลช่วยเหลือนักเรียนด้วยวินัยเชิงบวก ตาม
ระเบียบที่โรงเรียนก าหนดเพ่ือพัฒนาประพฤติ โดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือส่งผลต่อ
การพัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ (3Rs8Cs) ตามแผนการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ (วิสัยทัศน์(Vision) ที่ว่า : “คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิต
อย่างมีคุณภาพ ด ารงชีวิต อย่างเป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเปลี่ยนแปลง
ของโลกศตวรรษที่ ๒๑” 
  8) เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้
นักเรียนมีความพฤติกรรมที่ดีทั้งกาย วาจา และใจ เป็นแบบอย่างที่ดีแก่สังคม 
  9) ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความ
สะอาดของ เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 
  10) อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ 
ให้ถูกวิธีและช่วยกันดูแลรักษาสมบัติของส่วนรวม 
  11) ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียน
ในที่ ปรึกษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียนและ
รายงานให้ฝ่ายกิจการทราบทุกครั้ง 
  12) จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ สพฐ. และหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ฝ่ายกิจการนักเรียนก าหนด 
  13) จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา
  14) เข้าสอนคาบโฮมรูม/ควบคุมนักเรียนท ากิจกรรมต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอก
สถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ค านึงถึงสวัสดิภาพและความปลอดภัยเป็นส าคัญและส่งนักเรียนกลับ
บ้านให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
  1๕) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหาร
ทราบ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  16) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.8 ครูที่ปรึกษำกับกิจกรรมหน้ำเสำธง                 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1) ด าเนินการก ากับการเข้าแถวนักเรียน ให้ความรู้และอบรมนักเรียน โดยด าเนินการตาม
มาตรการที่โรงเรียนก าหนด ให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-
19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขและมาตรการของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด 
  2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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 4.9 งำนเวรประจ ำวันคณะสี/ งำนกีฬำส ี
   4.9.1 งำนเวรประจ ำวันคณะสี 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย 
พร้อมก ากับนักเรียนปฏิบัติตน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา
(COVID-19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัด โดยให้สร้างความ เข้าใจกับ
ผู้ปกครอง นักเรียน และคณะครูเพ่ือปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด 
   2) บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน สถานการณ์ประจ าวันตามอาคารเรียน โรงอาหาร 
และบริเวณต่างๆ ในโรงเรียน ตามแบบที่ฝ่ายกิจการก าหนด และให้ความเห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตใน
การออกนอก  
สถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
   3) ช่วยงานปกครอง ในการก ากับ กวดขัน ตักเตือนนักเรียน ไม่ให้กระท าผิด
ระเบียบของสถานศึกษา ศีลธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี และกฎหมาย   
   4) มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน เพ่ือคัดกรองนักเรียนก่อนเข้าโรงเรียนในช่วงเช้า 
ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่างเคร่งครัด เวลา 06.30 น. 
   5) รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้
รายงานฝ่ายกิจการนักเรียนโดยเร็ว และรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบด้วยทางหนึ่ง 
   6) จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ สพฐ. และหน่วยงาน
ต้นสังกัด เพื่อเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ฝ่ายกิจการนักเรียน
ก าหนด /สร้างสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองนักเรียน บุคคลภายนอกที่มาติดต่อกับทางโรงเรียนด้วยอัธยาศัยที่ดี  
  7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
  4.9.2 งำนกีฬำสี 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) จัดท าแผนงาน โครงการ/กิจกรรมคณะสี/กีฬาสี พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
   2) จัดครูประจ าวันคณะสีปฎิบัติหน้าที่ประจ าสัปดาห์ เพ่ือก ากับดูแลการท ากิจกรรม
ของนักเรียนแต่ละคณะสีให้ได้รับความปลอดภัยทั้งในชีวิตและทรัพย์สิน 
   3) จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ สพฐ.และหน่วยงาน
ต้นสังกัด เพื่อเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ฝ่ายกิจการนักเรียน
ก าหนด /สร้างสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองนักเรียน บุคคลภายนอกที่มาติดต่อกับทางโรงเรียนด้วยอัธยาศัยที่ดี 
และนิเทศก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษาในคณะสีอย่างเคร่งครัด โดยค านึงถึงผลประโยชน์
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   4) ก ากับ ติดตาม ดูแลความประพฤติและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของ
นักเรียน 
   5) ก ากับ ควบคุม และจัดคณะกรรมการดูแลระบบการเก็บเงินของนักเรียนใน
กิจกรรมกีฬาสี ต้องเป็นไปโดยสมัครใจของนักเรียนและผู้ปกครอง โดยต้องน าเข้าคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ให้ความเห็นชอบก่อน 



๑๒ 
 

   6) ก าหนดมาตรการด้านสวัสดิภาพและความปลอดภัยให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของ 
สพฐ. และจัดเวรครูดูแลนักเรียนในเรื่องของสถานที่ฝึกซ้อม เวลา จัดครูผู้ควบคุมดูแลการฝึกซ้อม และให้
หัวหน้างานและหรือหัวหน้าคณะสี ชี้แจง /ท าความเข้าใจและต้องขออนุญาตผู้ปกครองนักเรียนให้เป็นไปตาม
ระเบยีบทุกครั้งในเรื่องต่างๆ ดังนี้ การเก็บเงิน การฝึกซ้อม (ในกรณีฝึกซ้อมหลังเลิกเรียนหรือในวันหยุดเสาร์ -
อาทิตย์) และอ่ืนๆ ที่โรงเรียนมอบหมายให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
   7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 
 4.10 งำนสวัสดิภำพและควำมปลอดภัย 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมสวัสดิภาพและความปลอดภัยเพ่ือให้นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียนเกิดสวัสดิภาพและความปลอดภัย พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) บริหารยาม ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามตารางเวลาที่โรงเรียนมอบหมาย มีการบันทึกเหตุการณ์
สมุดประจ าวัน 
  3) กรณีเกิดเหตุการณ์ต่างๆ เกี่ยวกับนักเรียน เช่น การทะเลาวิวาทในโรงเรียน ทรัพย์สิน
ราชการเสียหายสูญหาย หรือมีบุคคลภายนอกเข้ามาก่อเหตุความวุ่นวาย ให้รีบรายงานด้วยวาจาให้ผู้บริหาร
ทราบทันทีและจัดท าบันทึกรายงานโดยเร็ว โดยแนบเอกสารส าเนาภาพจากกล้องวงจรปิดบันทึกเหตุการณ์ 
โดยระบุวันที่ เวลา สถานที่ พร้อมส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
  4) กรณีมีบุคคลภายนอกบุกรุกสถานที่ราชการ ก่อเหตุวุ่นวาย หรือเข้ามาก่อเหตุทะเลาะ
วิวาท ให้ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อมาระงับเหตุและด าเนินการตามกฎหมายต่อไป พร้อมกับให้ครูเวร
ประจ าวันรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน เสนอตามล าดับชั้นถึงผู้บริหารโดยเร็ว(ภายในวันเกิดเหตุทันที) 
  5) จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา ตามนโยบายของ สพฐ.และหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ฝ่ายกิจการนักเรียนก าหนด 
  6) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
  7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

4.11 งำนส ำนักงำน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1) จัดท าสารสนเทศ/ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  2) ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มกิจการนักเรียน 
  4) ด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  5) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน และ
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทั่วกัน 
  6) ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน  
  7) วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
  8) จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
  9) จัดท าเอกสารพรรณนางาน /ออกแบบประเมินงานทุกงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
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  10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                 
 4.12 งำนสำรบรรณฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  2) รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระ บันทึกการประชุม เก็บหนังสือราชการ
ฯลฯ 
  3) จ าแนกหนังสือราชการเพ่ือแจ้งให้กลุ่มงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการให้ทันตาม
ก าหนด 
  4) แยกประเภทหนังสือราชการต่างๆ ท าทะเบียนเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ให้การ
ด าเนินงานเกิดความคล่องตัวง่ายต่อการค้นหา 
  5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.13 งำนแผนงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1)  วิ เ ค ร า ะห์ แล ะประส าน งานการ จั ดท า แผน ให้ ส อดคล้ อ ง กั บน โ ยบายขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และตาม
มาตรฐานของโรงเรียน 
  2) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานติดตามประเมินผลและรายงานผล 
  3) ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
ของโรงเรียน  
  4) จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
  5) ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน   
  6) รวบรวมแผนงาน/ โครงการประจ าปีของฝ่ายกิจการนักเรียน 
  7) รวบรวม สรุปผลการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ของฝ่ายกิจการนักเรียน รายงาน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกภาคเรียน 
  8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. ฝ่ำยระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5.1 หัวหน้ำฝ่ำยระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
            1) ช่วยงานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแลงานในฝ่ายกิจการ
นักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและนโยบายของ
โรงเรียน 
  2) ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 



๑๔ 
 

  3) วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาตาม
คู่มือและแนวปฏิบัติของ สพฐ. ให้เกิดผลดีต่อราชการ 
  4) ด าเนินการตามมาตรการในฝ่ายระบบดูแลนักเรียน ให้สอดคล้องกับสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) โดยปฏิบัติตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขอย่าง
เคร่งครัด โดยให้สร้างความเข้าใจกับผู้ปกครอง นักเรียน และคณะครู  เพ่ือปฏิบัติตนตามมาตรการของจังหวัด
ชัยนาทอย่างเคร่งครัด และตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ อย่างเคร่งครัดโดยค านึงถึง
ผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  5) ท าหน้าที่จัดท าแผนเผชิญเหตุส าหรับสถานศึกษา เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ตามนโยบายของ สพฐ. และหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับครูและบุคลากรทุกคนปฏิบัติได้
ถูกต้อง 
  6) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไขงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 5.2 งำนระบบดูแลช่วยเหลือ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                     1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดท าเอกสารการด าเนินการตามภารกิจตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตาม
มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและนโยบายของโรงเรียนโดยค านึงถึงผลประโยชน์
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
                     3) วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมงบประมาณประจ าปี ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/จัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
                     4. ) ก าหนดนโยบาย/แนวปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนัก
ถึงการมีส่วนร่วม ในการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การส่งเสรมคุณภาพนักเรียน การ
ป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน และการส่งต่อนักเรียน  
                     5) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้
ชัดเจนและประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา  
                     6) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องการดูแลช่วยเหลือนักเรียน จิตวิทยา
วัยรุ่น จิตวิทยาพัฒนาการ อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของครู และนักเรียน  
                     7) นิเทศ ก ากับ ติดตามและรับการประเมินผลการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ เพ่ือรายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
                     8) ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการ (ทีมน า) คณะกรรมการประสานงาน (ทีม
ประสาน) คณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า) คณะกรรมการประเมินผล (ทีมประเมิน) และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
                     9) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น/จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาค
เรียนละ 1 ครั้ง 
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                    10) จัดท าหนังสือราชการ ค าสั่ง และแบบบันทึก เอกสารที่ใช้ในงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
                    11) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  12) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหาร
ทราบภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
            13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 4.3 งำนคัดกรองนักเรียนยำกจนในระบบสำรสนเทศ CTT  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                    1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานคัดกรองนักเรียนยากจนในระบบสารสนเทศ CTT 
พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้งและรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุม
เสร็จสิ้น 
  2) ด าเนินการตามภารกิจตามกรอบระยะเวลากรอกข้อมูลนักเรียนในระบบ CTT และเบิก
จ่ายเงินกับผู้ปกครองให้ทันตามก าหนดระยะเวลา จัดกิจกรรมตามที่หนังสือสั่งการ และติดตามข้อมูลข่าวสาร/
แนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันต่อสถานการณ์ โดยค ำนึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
  3) ประสานงานครูที่ปรึกษา ม.ต้น เพ่ือเตรียมข้อมูลนักเรียนและกรอกข้อมูลนักเรียนลงใน
ระบบ CTT ให้ทันตามกรอบระยะเวลาอย่างเคร่งครัด 
  4) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหารทราบ 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 
 5.4 งำนเยี่ยมบ้ำนนักเรียน  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมงานเยี่ยมบ้านนักเรียน พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) ด าเนินการตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การเยี่ยมบ้าน
นักเรียน 100 % และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองนักเรียน และให้ความรู้ การปฏิบัติตนในสถานการณ์
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา(COVID-19) ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข มาตรการ
ของจังหวัดชัยนาทอย่างเคร่งครัด และความรู้ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  3) ชี้แจงครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น ตามการเยี่ยมบ้านนักเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและ  
ม.ต้น เพ่ือเตรียมข้อมูลนักเรียนและกรอกข้อมูลนักเรียนลงในระบบ CTT ให้ทันตามกรอบระยะเวลาอย่าง
เครง่ครัดโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  4) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามแนวทางการด าเนินงานและบริหารงบประมาณการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียนของครูและบุคลากรให้เป็นไป
ตามระเบียบของราชการอย่างเคร่งครัด 
  5) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหารทราบ 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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 5.5 งำนใส่หมวกกันน็อก โรงเรียนหัวแข็ง   
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมใส่หมวกกันน็อก โรงเรียนหัวแข็ง  พร้อมจัดประชุม
ผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) ด าเนินการตามกิจกรรมรณรงค์ใส่หมวกกันน็อก โรงเรียนหัวแข็ง   
  3) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหารทราบ 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 5.6 งำนธนำคำรโรงเรียน  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน โครงการ/ กิจกรรมธนาคารโรงเรียน พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) ด าเนินการตามกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการออมเงิน   
  3) ติดตาม สรุปผล ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ ให้ผู้บริหารทราบ 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 5.7 งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าแผนงาน / โครงการเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ พร้อมจัดประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ ภายใน 3 วันที่
ประชุมเสร็จสิ้น 
  2) จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (8 ประการ
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2551 คือรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซื่อสัตย์สุจริต มีวินัย ใฝ่
เรียนรู้ อยู่อย่างพอพียง มุ่งมั่นในการท างาน รักความเป็นไทย มีจิตสาธารณะ) แก่นักเรียนเพ่ือส่งผลต่อการ
พัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ (3Rs8Cs) ตามแผนการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ (วิสัยทัศน์(Vision) ที่ว่า : “คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิต
อย่างมีคุณภาพ ด ารงชีวิต อย่างเป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเปลี่ยนแปลง
ของ  โลกศตวรรษท่ี ๒๑” 
  3) เสนอค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม ตามข้อ 1-8 
  4) ประสานงานกับวัดต่างๆ เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมด้านศีลธรรม 
จริยธรรมแก่นักเรียน 
  5) จัดกิจกรรมยกย่อง /ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่าง
ที่ดีกับนักเรียน แล้วเสนอชื่อเพ่ือเข้ารับรางวัลในระดับต่างๆ 
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  6) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการ
และกิจกรรม เช่น มอบรางวัลเด็กดีศรีตรัง เพชรคุรุฯ  เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
  7) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  8) จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์
ละ ๑ ครั้ง รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนาให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทาง
ศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
  9) ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ
โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม และความ
รับผิดชอบต่อสังคม 
  10) จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
  11) ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม
ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ รายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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