
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพของงานกิจการนักเรียนโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา อ าเภอควนขนุน จังหวัด
พัทลุง ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา ประจ าปีการศึกษา 2568 หากมีความ
คลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด งานกิจการนักเรียนขอน้อมรับได้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

                                                                            ………………………………………… 
         หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งำนระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

- นำยพิชเญศ ไชยเดช 

- ว่ำที่ร.ต. ธนทัต พูลเกตุ 

- นำงยุพนำถ สวนจันทร์ 

งำนกิจกรรมพัฒนำ
ทักษะชีวิตของ

นักเรียน 

- นำงยุพนำถ สวนจันทร์ 

- นำยพิชเญศ ไชยเดช 

 

 

งำนส่งเสริมพัฒนำ
ควำมประพฤติ  

ระเบียบวินัย  และ
ควำมรับผิดชอบต่อ

สังคม 

- ว่ำที่ร.ต. ธนทัต พูลเกตุ 

- นำงยุพนำถ สวนจันทร์ 

 

งำนส่งเสริมด้ำน
คุณธรรมจริยธรรม  
และหลักปรัชญำ
เศรษฐกิจของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

- นำยพิชเญศ ไชยเดช 

- นำงยุพนำถ สวนจันทร์ 

 

งำนส่งเสริม
ประชำธิปไตยใน

โรงเรียน 

- นำงยุพนำถ สวนจันทร์ 

- ว่ำที่ร.ต. ธนทัต พูลเกตุ 

 

 

งำนกิจกำรนักเรียนโรงเรียนดอนศำลำน ำวิทยำ 

 งำนกิจกำรนักเรียน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ส าคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  มีความ
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง  ๆ ใน
โรงเรียน  มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้
นักเรียนสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุขในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 



ว่ำที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน รับผิดชอบ 

1. กำรวำงแผนงำนกิจกำรนักเรียน  มีหน้าที่ 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดท ำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียน (ก่อนเปิดภาคเรียน) 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
      - จัดท าระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 

1.2  จัดท ำแผนงำนกิจกำรนักเรียน (ก่อนเปิดภาคเรียน) 
- จัดท าข้อมูลและจัดท าแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 

2.  กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  มีหน้าที ่

2.1 กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนกิจกำรนักเรียน (ก่อนเปิดภาคเรียน) 
      - ก าหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ท าแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ท าค าสั่งงานกิจการนักเรียน 
      - ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

2.2 กำรประสำนงำนกิจกำรนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข่ายผู้ปกครอง  หน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 

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



 
3. งำนส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติ  ระเบียบวินัยและควำมรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย (ตลอดปีการศึกษา) 
          - จัดท าคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจ าและต่อเนื่อง 
                     - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม (ตลอดปีการศึกษา) 
                 - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดท าข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                 - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

4. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที ่

     4.1  กำรจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จดัท าแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ด าเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  

     4.2  กำรจัดรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล (ช่วงเดือน พ.ค.-มิ.ย.) 
                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดท าเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 

             4.3  กำรคัดกรองนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
                   - จัดท าเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมชี้แจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

   - จ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.4  กำรด ำเนินงำนป้องกันกำรแก้ไขปัญหำนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
                   - จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - ก าหนดแนวทาง  วิธีการป้องกันและแก้ไข 
                   - จัดท าข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีที่ก าหนดไว้ 

   - มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
   - ติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการแก้ไขปัญหา 



     4.5 กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา)  
                   - จัดท าข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - ก าหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ด าเนินงานรว่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

             4.6 กำรส่งต่อนักเรียน (มีระยะเวลา 3 วันท าการ หลังพิจารณาส่งต่อ) 
                    - จัดท าข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งต่อ 
                    - จัดท าแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                    - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

5. กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน  มีหน้าที ่ 
      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โรงเรียนดอนศำลำน ำวิทยำ อ ำเภอควนขนุน 

 

วางแผนด าเนินงาน 

 

                                                จัดกลุ่มนักเรียนและครูที่ปรึกษา 

 

                                                   รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 

                                                      คัดกรองนักเรียน 

ใช่ 

                                                         เสี่ยง / มีปัญหา                             ช่วยเหลือ/ส่งต่อ 

                                                                                                                                                                                                          

                                                         ส่งเสริมพัฒนา 

 

                                               สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุงพัฒนา 

                                                       /รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 



 ว่ำที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ รับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติ  ระเบียบวินัยและควำมรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

1.1 ตรวจเครื่องแบบ  การแต่งกาย  เครื่องใช้และเครื่องประดับของนักเรียน  (ประจ าทุกเดือน) 
1.2 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
1.3 ก ากับ ติดตาม  และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
1.4 ก ากับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนที่ท าผิดระเบียบโรงเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
1.5 จัดกิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา (ตลอดปีการศึกษา) 
1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานทั้งในและนอกสถานศึกษา (ตลอดปีการศึกษา) 
 

2. ด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด อบำยมุข และกำรทะเลำะวิวำท  มีหน้าที่ 

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด  (ทุกเดือนมิ.ย.-พ.ค.)  
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง (ตลอดปีการศึกษา) 
2.3 รายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด (เดือนละ 1 ครั้ง) 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา (เดือนละ 1 ครั้ง) 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง (ตลอดปีการศึกษา) 
2.6 ก ากับ  ติดตาม  และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน (ตลอดปีการศึกษา) 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ  มีหน้าที่ 

3.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการสวมหมวกนิรภัย  100 เปอร์เซ็นต์ (ตลอดปีการศึกษา) 
3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับข่ีปลอดภัย (ตลอดปีการศึกษา) 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท (ตลอดปีการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



      แนวปฏิบตัิในกำรแก้ปัญหำนักเรียนมำสำย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประตบูนัทกึช่ือนกัเรียนลงในแบบฟอรม์ 

 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณประตู 

ส่งบันทึกการมาสายประจ าวันให้งานกิจการนักเรียน 
(ดึงออกจากเล่มมาส่งเพียง  1  แผ่น) 

ครั้งที่  1  ว่ากล่าวตักเตือน  ครั้งต่อไป งานกิจการนักเรียนหักคะแนน  5  
คะแนน  ให้ท ากิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูที่ปรึกษาทราบเพ่ือท าการแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดท าสถิติข้อมูล 

สายเกิน  2  ครั้งใน  1  สัปดาห์แจ้งผู้ปกครองมาพบ 
สายเกิน  4  ครั้งใน  1  เดือนแจ้งผู้ปกครองมาพบ 

เพ่ือท าการแก้ไขร่วมกับครูที่ปรึกษา 
รวมระยะเวลา 1 วันในการด าเนินการ 



แนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตที่ห้องกิจการ 

กรอกข้อมูลทั้ง  2  ส่วนให้เรียบร้อย 

น าไปขออนุญาตครูประจ าวิชาที่สอนในช่วงเวลาที่ขอ 

น าไปขออนุญาตจากรองผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนญุาต ไม่ได้รับอนญุาต 

น าแบบขออนุญาตส่งที่ครูปรึกษา กลับไปเรียนตามปกติ 
รวมระยะเวลา 1 วัน 

 

กลับมาส่งแบบขออนุญาตส่วนที่  2  คืน 
ทีค่รูปรึกษา 



นำงยุพนำถ สวนจันทร ์ 

 1. สนับสนุนส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติ  ระเบียบวินัย  และควำมรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที ่

    1.1   ก ากับ  ติดตาม  นักเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 

         1.3   จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ทั้งใน และนอกสถานศึกษา 
 

2. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม 

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

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกด้านคุณธรรม  จริยธรรมที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่ 

         เกี่ยวข้อง  
 
2.  ส่งเสริมกำรด ำเนินกิจกรรมตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  มีหน้าที่ 

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

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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นำงยุพนำถ สวนจันทร์ รับผิดชอบ 

 1. ด ำเนินกำรส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าที่ 

     1.1 การชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 
     1.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน (มิ.ย.-ก.ค.) 
     1.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจ า (ตลอดปีการศึกษา) 
     1.4 การนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (ตลอดปีการศึกษา) 
     1.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 

         แก่โรงเรียนอ่ืนได้ (ตลอดปีการศึกษา) 

 2. กิจกรรมยกย่องให้ก ำลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าที่ 

     2.1 มีการยกย่องให้ก าลังใจ (ตลอดปีการศึกษา) 
     2.2 มีหลักฐานการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร (ตลอดปีการศึกษา) 
     2.3 มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร (สิ้นปีการศึกษา) 
     2.4 เผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนที่ประพฤติปรากฏ (ตลอดปีการศึกษา) 
     2.5 การบันทึกเก่ียวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน (ตลอดปีการศึกษา) 

3.  ขอบข่ำยงำนส่งเสริมกิจกรรมทักษะชีวิตของนักเรียน  หน้ำที่  

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

 
4.  ขอบข่ำยงำนส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ หน้ำที่ 

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



นำงยุพนำถ สวนจันทร์ รับผิดชอบ 

1.  งำนส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์  มีหน้าที่ 
            
           1. วางแผน/ก าหนดเป้าหมาย งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           2. ศึกษา วิเคราะห์ งานกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
           3. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
           4. ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน านักเรียนให้รู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ตาม 
                   กิจกรรมที่ก าหนดไว้  
           5. ประสานงานในชุมชนและหน่วยงานอื่น เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน นักเรียนให้รู้จักการหารายได้ 

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

1. ดูแลกำรฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำวิชำทหำร  มีหน้าที่ 

1.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน  (ตลอดปีการศึกษา) 
1.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร (ตลอดปีการศึกษา) 
1.3 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ (ตลอดปีการศึกษา) 
1.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีที่ 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีที่ 4 (เดือน มิ.ย.) 
1.5 จัดท าข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายชั้นปีที่ 1 – 3 (ตลอดปีการศึกษา) 
1.6 น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายชั้นปีต่าง ๆ (ตลอดปีการศึกษา) 
1.7 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นประจ า    
     และต่อเนื่อง (ตลอดปีการศึกษา) 
1.8 ประเมิน ส ารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน  

1.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
        การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
1.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาโดย 
       เคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมที่ดีของชาติ 
1.8.3 เสริมสร้างให้มีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั้งให้มีความ 
        ส านึกในภาระหน้าที่ของตน 

1.9  น าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
1.10 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

 

 



   ว่ำที่ร้อยตรีธนทัต พูลเกตุ รับผิดชอบ 

1. กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย  มีหน้าที่ 

1.1 มีการจัดกิจกรรม 
1.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
1.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
1.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
1.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

2. ด ำเนนิส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียนกำรให้ระดับมำตรฐำน  มีหน้าที ่

2.1 มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2.2 ยังมีหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
2.3 ยังจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
2.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
2.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

3. ดูแลกำรฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำวิชำทหำร  มีหน้าที่ 

  3.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.3 ก าหนดงานตามแผนงาน / โครงการ (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีที่ 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีที่ 4 (เดือน มิ.ย.) 
  3.5 จัดท าข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายชั้นปีที่ 1 – 3 (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.6 น านักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายชั้นปีต่าง ๆ  (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.7 น านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
                          เป็นประจ า และต่อเนื่อง (ตลอดปีการศึกษา) 
  3.8 ประเมิน ส ารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน  (ตลอดปีการศึกษา) 
   3.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
                                       การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   3.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เชื่อฟัง และปฏิบัติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาโดย 

        เคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมที่ดีของชาติ 
   3.8.3 เสริมสร้างให้มีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั้งให้มี 
                                       ความส านึกในภาระหน้าที่ของตน 
  3.9  น าผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
  3.10 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 



4. กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์กำรให้ระดับมำตรฐำน  มีหน้าที ่

             4.1 มีการจัดกิจกรรม 
             4.2 มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
             4.3 จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
             4.4 ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
             4.5 เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 
 นำงนงเยำว์ สุคตะ  รับผิดชอบ 

1. กำรจัดระบบประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน  มีหน้าที่   

1.1 วางแผนการด าเนินงานเรื่องการประเมินอุบัติเหตุ (ตลอดเดือนพ.ค.) 
1.2 รวบรวมข้อเสนอขององค์กรต่าง ๆ น าเสนอผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือการตัดสินใจเลือกใช้บริการ 
1.3 จัดท าประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน (ตลอดเดือนพ.ค.) 

บริการแก่นักเรียนในการขอรับเงินค่าชดเชยอุบัติเหตุเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว (ตลอดปีการศึกษา) 
จัดท าข้อมูล สถิติการใช้บริการการประกันอุบัติเหตุ (ตลอดปีการศึกษา) 
สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน (ตลอดปีการศึกษา) 

1.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

แผนผังระยะเวลำกำรด ำเนินกำรกลุ่มงำนรกิจกำรนักเรียนโรงเรียนดอนศำลำน ำวิทยำ 

เดือน งำนกิจกำรนักเรียน ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

พ.ค. ปฐมนิเทศ / ตรวจเครื่องแต่งกาย ส ารวจข้อมูล / คัดกรอง 

มิ.ย. เลือกตั้งสภานักเรียน แบบประเมินสุขภาพจิต 

ก.ค. วันคุณธรรม / กิจกรรมจิตอาสา พัฒนาอาชีพ / แนะแนว 

ส.ค. เยี่ยมบ้าน / ติดตามนักเรียน เฝ้าระวัง / แผนช่วยเหลือ 

ต.ค. สรุปผลกลางภาค ประเมินผลนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

พ.ย. คัดกรองรอบ 2 / ส่งต่อ สัมมนาแกนน านักเรียน 

มี.ค. สรุปผล / ประเมินกิจกรรม ส่งต่อ / ประเมินผลรายบุคคล 

 

 



กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551       

ระเบียบกระทรวง  
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2561 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 
9. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง พ.ศ. 2551 
10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการป้องกันและแก้ไขปัญหาการกลั่นแกล้งในสถานศึกษา พ.ศ. 2564 
11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสภานักเรียน พ.ศ. 2546 
ระเบียบโรงเรียนดอนศำลำน ำวิทยำ 
12. ระเบียบโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน พ.ศ.2563 
13. ระเบียบโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา ว่าด้วยระเบียบของโรงเรียน และข้อห้ามส าหรับนักเรียน พ.ศ.2568 
 

 

 


