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ค ำน ำ 

 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและจากประสบการณ์การท างาน โดย

มีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่ม

บริหารท่ัวไป ได้อย่างถูกต้อง ท้ังนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเล่มนี้  

จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างม่มากก็น้อย และหากมีข้อแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

 กลุ่มบริหารงานท่ัวไปหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไปเล่มนี้จะเป็นข้อมูล

สารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ให้มีคุณภาพดี

ยิ่งขึ้นต่อไป 

 

    
 คณะผู้จัดท า 
    กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
โรงเรียนนาค าราษฎร์รังสรรค์ 

 

  



ข 

 

สำรบัญ 

เร่ือง                        หน้ำ  

ค าน า................................................................................................................................................................ก 
สารบัญ.............................................................................................................................................................ข 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป…………………………………………………….................……..……………………....๑ 

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ………………………………………………………………….๒ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา………………………………………………………………….๒ 

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา……………………………………………………………………………….๒ 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน…………………………………………………………………………………๓ 

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร………………………………………………………………………..๓ 

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….๓ 

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา…………………………………………………………………………………………..๓ 

๘. การด าเนินงานธุรการ…………………………………………………………………………………………………….๓ 

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม……………………………………………………………………….๔ 

๑๐. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน……………………………………………………………………………………………..๔ 

          ๑๑. การรับนักเรียน……………………………………………………………………………………………………………๔ 

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา…………………………...๔ 

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย…………………………………๔ 

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา…………………………………………………………………………….....๕ 

๑๕. การทัศนศึกษา…………………………………………………………………………………………………………..๕ 

๑๖. งานกิจการนักเรียน…………………………………………………………………………………………………….๕ 

๑๗. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา…………………………………………………………………………………๕ 

๑๘. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

      หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา………………………………………………………………๕ 

๑๙. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น……………………………………………………..๖ 

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………………๖ 

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน……………………………………………………………………..๖ 

          ๒๒.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน…………………….......๖ 

 



ค 

 

 
        ๒๓. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย………………………………………………………………………………………..๗ 
     ภาคผนวก …………………………………………………………………………………………………………….๑๑ 
    



๑ 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

แนวคิดหลักกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

         การบริการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปถือเป็นภารกิจส าคัญ ท่ีมุ่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อสนองภารกิจของสถานศึกษาด้านระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนด้านกิจการนักเรียนให้สามารถ

สร้างระเบียบวินัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์นักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียนท่ีมีรูปแบบเป็นเอกลักษณ์

เฉพาะของโรงเรียน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักเรียนท่ีมุ่งเน้นภาวะผู้น า กล้าแสดงออกในความรู้ 

    ความสามารถท่ีตนเองมีอยู่ 

2. เพื่อจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้นักเรียนด ารงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุขท้ังใน 

   โรงเรียน และนอกโรงเรียน 

3. เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้กับนักเรยีนอย่างยั่งยนื 

4. เพื่อสร้างระบบเครือข่ายความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง และชุมชน 

ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินงำนดำนกำรบริหำรทั่วไป 

(ก) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

(ข) การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

(ค) การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

(ง) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

(จ) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

(ฉ) การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(ช) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

(ซ) การด าเนินงานธุรการ 

(ฌ) การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

(ญ) การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

           (ฎ) การรับนักเรียน 

(ฏ) การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

(ฐ) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

(ฑ) การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

(ฒ) การทัศนศึกษา 

(ณ) งานกิจการนักเรียน 
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(ด) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

(ต) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

(ถ) งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(ธ) การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

          (น) แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

ขอบขำย/ภำรกิจกำรด ำเนินงำนดำนกำรบริหำรทั่วไปของโรงเรียนนำค ำรำษฎร์รังสรรค์ 

มีรำยละเอียดดังนี้ 

๑. กำรพัฒนำระบบและเครือขำยขอมูลสำรสนเทศ 

    ๑.๑ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

          ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    ๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา 

          และสวนกลาง 

    ๑.๓ น าเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและ 

การประชาสัมพันธ 

๒. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือขำยกำรศึกษำ 

    ๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือ ความชวยเหลือ 

เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 

    ๒.๓ ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขาย 

การศึกษาท่ีเกี่ยวของกับสถานศึกษา 

    ๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา 

และเขตพื้นท่ีการศึกษาอยางตอเนื่อง 

๓. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 

    ๓.๑ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมายและทิศทาง 

           ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชนและสังคม โดยการมีสวนรวม     

           ของบุคคล ชุมชนองคกร สถาบัน และหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษา 

           ของสถานศึกษา 

    ๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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    ๓.๓ การด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

           ๔. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 

    ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง 

          ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา 

    ๔.๒ แจงผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

    ๔.๓ เผยแพรการศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ใหบุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน 

         รับทราบ 

๕. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองคกร 

    ๕.๑ ศึกษาวิเคราะหจัดท าแผนกลยุทธพฒันาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนา 

          สถานศึกษา 

   ๕.๒ ก าหนดตัวช้ีวัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 

   ๕.๓ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

   ๕.๔ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร 

   ๕.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 

๖. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

  ๖.๑ ก าหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา 

  ๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ 

  ๖.๓ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

  ๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน 

         การปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

๗. งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

  ๗.๑ วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา 

    ๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 

   ๗.๔ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

   ๗.๕ ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๘. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

  ๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
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  ๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

  ๘.๓ จัดบคุลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 

  ๘.๔ จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบงาน 

ท่ีก าหนดไว 

  ๘.๕ ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด 

และคุมคา 

  ๘.๖ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 

๙. กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอม 

  ๙.๑ ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

  ๙.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูใน 

สภาพพรอมใช มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม 

  ๙.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 

๑๐. กำรจัดท ำส ำมะโนผูเรียน 

  ๑๐.๑ ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับ 

บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๑๐.๒ เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

  ๑๐.๓ จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน 

  ๑๐.๔ เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑๑. กำรรับนักเรียน 

   ๑๑.๑ รวมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาของแตละ 

สถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   ๑๑.๒ ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    ๑๑.๓ ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๒. กำรเสนอควำมเห็นเก่ียวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถำนศึกษำ 

               เสนอขอมูลและความตองการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษาไปยัง 

เขตพื้นท่ีการศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๓. กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

      ๑๓.๑ ส ารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ 
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นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

      ๑๓.๒ ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของ

นักเรียนและทองถิ่นที่สอดคลองกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       ๑๓.๓ ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ 

ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม 

สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ท่ีจัดการศึกษา 

๑๔. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

       ๑๔.๑ ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

       ๑๔.๒ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึงการ 

ประสานความรวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงานสถาน

ประกอบการสถาบันสังคมอื่น และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน 

      ๑๔.๓ ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๑๕. กำรทัศนศึกษำ 

                ๑๕.๑ วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

     ๑๕.๒  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการ 

ท่ีก าหนด 

๑๖. งำนกิจกำรนักเรียน 

        ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนไดมีสวนรวมในการ 

จัดกิจกรรมอยางหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน สรุปและประเมินผลเพื่อ

ปรับปรุง 

๑๗. กำรประชำสัมพันธงำนกำรศึกษำ 

      ๑๗.๑ วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา 

      ๑๗.๒ ด าเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด 

      ๑๗.๓ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ 

สถานศึกษา 

๑๘. กำรสงเสริม สนับสนุน และประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องคกร 

       หนวยงำน และสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

       ใหค าปรึกษา แนะน า สงเสริม สนับสนุนและประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกับ

บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
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๑๙. กำรประสำนรำชกำรกับสวนภูมิภำคและสวนทองถ่ิน 

      ๑๙.๑ ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 

      ๑๙.๒ ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษาของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน 

๒๐. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

       ๒๐.๑ จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 

       ๒๐.๒ จัดท าเกณฑมาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

       ๒๐.๓ ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบท่ีก าหนดไว 

      ๒๐.๔ รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสาธารณชนทราบ 

      ๒๐.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล 

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

๒๑. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหนวยงำน 

       ๒๑.๑ วิเคราะหก าหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

       ๒๑.๒ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

       ๒๑.๓ ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผนดินก าหนด 

       ๒๑.๔ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

๒๒. แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 

       ๒๒.๑ ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

       ๒๒.๒ การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

       ๒๒.๓ การบริหารงานปกครองนักเรียน การก าหนดหนาท่ีความรับผิดชอบการประสาน 

งานปกครอง 

       ๒๒.๔ การสงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรม 

สงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปน 

ประโยชนการยกยองใหก าลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี 

       ๒๒.๕ การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน ไดแก การปองกัน 
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และแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม การด าเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา

การด าเนินงานปองกันและแกไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา 

        ๒๒.๖ การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

   ๒๓. งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 

         มีแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 

                   ๑. ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเรียน มีหน้ำที่และแนวปฏบิัติ ดังนี้ 

               ๑. ควบคุม ก ากับ ติดตามนักเรียน การมาเรียน การเข้าเรียน การส่งงานของครู ท่ี

มอบหมายการร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อื่น ๆ ท่ีจัดขึ้น ร่วมกับครูเวร เพื่อให้ได้รับผล

การเรียนตามนโยบายของโรงเรียน 

               ๒. เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ส ารวจการมาเรียน กระตุ้นให้นักเรียนร้องเพลงชาติ      

สวดมนต์ แผ่เมตตากล่าวค าปฏิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ อบรม ช้ีแนะท วัดและ

ประเมินผล ความประพฤติ ความสะอาดห้องเรียน เขตพื้นท่ีรับผิดชอบ กิจกรรมโฮมรูม เวลา ๐๘.๐๐ – 

๐๘.๒๕ น. 

               ๓. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องต่าง ๆ เช่น ความประพฤติท่ีดีงาม มารยาท ระเบียบ

แบบแผนกฎ กติกา แนวปฏิบัติของโรงเรียน การเลือกหัวหน้าห้อง เวรท าความสะอาด การเรียน การเลือก

อาชีพการศึกษาต่อ ทักษะชีวิต และอื่น ๆ 

               ๔. จัดท าแบบ ปพ. ๖ แบบ ต ๒ ข ให้ค าช้ีแนะการท าแฟ้มผลงานนักเรียน และ เอกสาร

อื่น ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบการวัดและประเมินผล 

                ๕. ก ากับ ติดตามนักเรียนอย่างใกล้ชิด และเรียกนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 

เช่น ขาดเรียนหนีเรียน มาสาย ทะเลาะวิวาท ชู้สาว ยาเสพติด มาอบรมส่ังสอน ว่ากล่าว ตักเตือนหรือ

ลงโทษตามระเบียบโรงเรียน และรายงานให้งานกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป และผู้ปกครอง

ทราบเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา 

               ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีสืบสวนสอบสวนเด็กในปกครองของตนเอง ตามกระบวนการและวิธีทาง

ปกครองให้เป็นไปตามกฎหมาย และออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน สรุปรายงาน

ผลเสนอกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และผู้บริหารสถานศึกษา 

              ๗. ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการจัดระบบงานและ 

กิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียนนักศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๘. ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๙. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๘ 
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             ๑๐. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนนักศึกษาไปนอก

สถานท่ี ๒๕๔๘ 

             ๑๑. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงาน

เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

              ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ๒. ครูเวรมีหน้ำที่และแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

               ๑. ยืนประตูหน้าโรงเรียน เวลา ๐๗.๓๐ น. เพื่อรับนักเรียนเข้าโรงเรียน ก ากับ ติดตาม 

ดูแลความเรียบร้อย ร่วมกันสภานักเรียนตรวจดูความปลอดภัย ความสะอาดของพื้นท่ี การแต่งกาย 

มารยาท และพฤติกรรมของนักเรียนตามความเหมาะสม และลูกเสือ/ นักเรียนวิชาทหารรักษาดินแดน

จราจร  จราจร ถนน หน้าโรงเรียน ๐๗.๓๐  ส่งนักเรียนขึ้นรถกลับบ้านในช่วงเย็น เวลา ๑๖.๑๐ น.  

               ๒. ก ากับ ดูแล การประกอบพิธีหน้าเสาธง อบรมนักเรียน ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร

ต่าง ๆในช่วงเช้า เวลา ๐๘.๐๐ - ๐๘.๑๕ น. และก ากับ ดูแล นักเรียน ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร ช่วง

บ่าย เวลา ๑๒.๓๐ - ๑๒.๕๐ น. โดยการประสานคณะกรรมการนักเรียน 

              ๓. ก ากับ ดูแล นักเรียนก่อนกลับบ้าน ทุกวัน ในเวลา ๑๖.๐๐ น. ตามตารางปฏิบัติหน้าท่ี

เวรและครูเวรทุกท่านร่วมกิจกรรมสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ ทุกวันศุกร์ เวลา ๑๔.๕๐ - ๑๕.๔๕ น. โดยการ

ประสานคณะกรรมการนักเรียน ตรวจสอบเครื่องเสียงให้พร้อมใช้งาน และห้องเรียนท่ีเป็นเวร ท าความ

สะอาดท้ังในและรอบข้างหอประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 

           ๔. ก ากับ ดูแล ความสะอาด ความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของพื้นท่ีรับผิดชอบต่าง ๆ อาคาร

เรียน ห้องเรียน ห้องน้ าห้องห้องส้วม โรงอาหาร โรงรถ การรับประทานอาหาร การเข้า - ออกบริเวณ

โรงเรียน การใช้ยานพาหนะ และอื่น ๆ ตามตารางปฏิบัติหน้าท่ีเวรคณะสี 

          ๕. บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ี ในแต่ละจุด / พื้นท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย ให้เป็นปัจจุบัน 

          ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๓. แนวปฏิบัติกำรประกอบพิธีหน้ำเสำธง 

           ๑. ครูเวร ก ากับ ดูแล ตรวจสอบความพร้อม ความสะอาด ระบบเสียง บริเวณเสาธง โดยการ

ประสานคณะกรรมการนักเรียน นักเรียนห้องท่ีเป็นเวร ชักธง เชิญธง ก่อนสัญญาณเพลงมาร์ชนาค าราษฎร์

รังสรรค์จะดังขึ้น 

           ๒. การเข้าแถว หลังจากเทียบเวลา ๐๘.๐๐ น. และเคารพธงชาติแล้ว คณะกรรมการนักเรียน

จะเปิดเพลงมาร์ชนาค าราษฎร์รังสรรค์ เพื่อให้นักเรียนเข้าแถว และจะต้องจัดแถวให้เสร็จก่อนสัญญาณเพลง

จบให้ครูเวร ก ากับ ดูแล และกระตุ้นการเข้าแถวให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ทันเวลา 



๙ 

 

           ๓. ครูเวร ครูท่ีปรึกษา ก ากับ ดูแล การเช็คช่ือโดยกรรมการแต่ละห้อง และกระตุ้นให้นักเรียน 

ร้องเพลงชาติ สวดมนต์ แผ่เมตตา ปฏิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ 

           ๔. ครูเวร ให้ความรู้ ให้โอวาท ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ  ให้นักเรียนและบุคลากร รับทราบ 

โดยใช้เวลาประมาณ ๑๐ นาที และแยกนักเรียนพบครูท่ีปรึกษา (โฮมรูม) บริเวณเขตพื้นท่ี รับผิดชอบดูแลความ

สะอาด และเข้าห้องเรียนช่ัวโมงท่ี ๑ ( ๐๘.๒๕ น.) 

          ๕. ถ้าวันใดมีกิจกรรมพิเศษ หรือสถานท่ีรอบเสาธงไม่อ านวย อันเนื่องมาจากสาเหตุต่าง ๆ เช่น 

มีการบรรยายพิเศษ มอบเกียรติบัตร ท่ีอาจใช้เวลานาน หรือฝนตก และอื่น ๆ ให้ครูเวรส่ังการเปล่ียนแปลง

สถานท่ีประกอบพิธีหน้าเสาธง มาใช้ในหอประชุมได้ ตามความเหมาะสม 

          ๖. การประกอบพิธีหน้าเสาธง เป็นกิจกรรมท่ีส าคัญในการอบรมส่ังสอนนักเรียน ให้เป็นคนดีมี

ความอดทน มีระเบียบวินัย ส านึกในความเป็นชาติไทย ดังนั้น ครูทุกท่านจึงต้องร่วมกิจกรรม 

๔.แนวปฏิบัติกำรสวดมนต์ประจ ำสัปดำห์ 

          ๑. การสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ ในหอประชุม ทุกวันศุกร์ ช่ัวโมงท่ี ๗ เป็นกิจกรรมท่ีส าคัญใน

การอบรม ส่ังสอนนักเรียน ให้เป็นคนดี ส านึกในความเป็นคนไทย เป็นชาวพุทธ และเป็นการสรุปเรื่องราว

เหตุการณ์ต่าง ๆ ในรอบสัปดาห์ ปรับปรุงส่วนท่ียังด้อยให้เพิ่มคุณภาพมากขึ้น ดังนั้น ครูเวรทุกท่านต้อง

ร่วมกิจกรรม และช่วยกันก ากับ ติดตามเด็กโดยพร้อมเพรียงกัน 

          ๒. ครูเวร ก ากับ ดูแล ตรวจสอบความพร้อม ความสะอาด ระบบเสียง โต๊ะ เก้าอี้ โต๊ะหมู่บูชา

บริเวณหอประชุม โดยประสานคณะกรรมการนักเรียน นักเรียนห้องท่ีเป็นเวรกวาดหอประชุม ให้เรียบร้อย 

ก่อนท่ีจะเริ่มกิจกรรมสวดมนต์ ของวันศุกร์ (ช่ัวโมงท่ี ๗ ) 

       ๓. การเข้าหอประชุม จะต้องจัดแถว นั่งให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ให้ครูเวร ก ากับ ดูแลและ 

กระตุ้นนักเรียน จัดแถวให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ทันเวลา 

       ๔. ครูเวร ก ากับ ดูแลการเช็คช่ือโดยกรรมการห้อง เพื่อตรวจสอบการร่วมกิจกรรม 

       ๕. ครูเวร อบรม ให้ความรู้ ให้โอวาท ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนและบุคลากร

รับทราบ และด าเนินการสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ โดยประธานและคณะกรรมการนักเรียน 

ก ำหนดเวรประจ ำวันในกำรประกอบกิจกรรม 

                ๑. กิจกรรมหน้ำเสำธง 

- ด าเนินกิจกรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร ก ากับ ดูแลก่อนเวลา) 

- เวรเชิญธง ชักธง แบ่งเป็นระดับ / ห้อง ระดับ / ห้องละ ๑ สัปดาห์หมุนเวียน เปล่ียนไปตามระดับ / 

ห้อง โดยเริ่มต้น ดังนี้ ม. ๑/๑ , ม. ๒/๑ , ม. ๒/๒ , ม.๓/๑ ,ม.๓/๒ , ม. ๔/๑ ,๕/๑ ,และ ๖/๑ 

                ๒. กิจกรรมในหอประชุม 

-ด าเนินกิจกรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร ก ากับ ดูแลก่อนเวลา) 



๑๐ 

 

-เวรรักษาความสะอาดหอประชุม แบ่งเป็นระดับ / ห้อง ระดับ / ห้องละ 1 สัปดาห์หมุนเวียน

เปล่ียนไปตามระดับ / ห้อง โดยเริ่มต้น ดังนี้ ม. 2/1 , ม. 2/2 , ม. 3/1 , ม. 3/2 , ม. 1/1 , ม. ½ 

 

กำรปฏิบัติหน้ำที่เวรวันหยุดกลำงวันและกลำงคืน 

           การปฏิบัติหน้าท่ีเวรวันหยุดกลางวันและกลางคืน ให้เป็นไปตามค าส่ังโรงเรียนนาค าราษฎร์

รังสรรค์ ท่ี……../ ๒๕……. ส่ัง ณ วันท่ี………เดือน…………….พ.ศ……… เรื่อง แต่งต้ังบุคคลากรปฏิบัติ

หน้าท่ีเวรวันหยุดกลางวัน เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวร โดยเคร่งครัด ซึ่งค าส่ังจะออกเป็นรายเดือน 
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๑๗ 

 

     คณะผู้จัดท ำ 

 

   ๑. นางรัตติยา  สุธรรม  ประธานกรรมการ 

                               ๒. นางอรอุมา  สมรฤทธิ์             รองประธานกรรมการ 

                               ๓. นายสุเมธ    ไตรยะถา             กรรมการ 

                               ๔. นางธนิดา  โถบ ารุง                 กรรมการ 

                               ๕. นางสาวขวัญฤดี  คนซื่อ            กรรมการ 

                               ๖. นางสาวสินีนาฎ    เอี่ยมดี          เลขานุการและกรรมการ 
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