
 

 

          

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการบริหารงานกจิการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นขอบข่ายการ
บริหารงาน ของกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน โรงเรียนจ่านกร้อง เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา
ของงานกิจการนักเรียน  เป็นประโยชน์ต่อการบรหิารงาน การควบคุม การตรวจสอบ การประเมินผล และการ
ประสานงานในด้านต่างๆ ที่รับผิดชอบในกลุ่มงาน โดยตดิต่อประสานงานกับผู้บริหาร คร ูบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนจ่านกร้อง รวมถึงผู้ปกครอง ชุมชน และสงัคม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชนส์ูงสุดต่อทาง
ราชการ นอกจากนี้ยังเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ในโอกาสต่อไป 

              หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรยีนจ่านกร้อง ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์               
และเป็นแนวทางในการบริหารงานกิจการนกัเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพ และสามารถยกระดับการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพได้เป็นอย่างดีสืบไป 
 
 

    กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน โรงเรียนจ่านกร้อง 

    สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ์ 
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การบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นอีกหนึ่งภาระงานที่สำคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผนและการ
บริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคมการ
เปลี่ยนแปลงทางการเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทยเกิดการเรียนรู ้ระบอบประชาธิปไตย               
ผ ่านกระบวนการและก ิจกรรมต ่างๆในโรงเร ียน เท ิดท ูนและจงร ักภ ักด ีต ่อสถาบ ันชาติ  ศาสนา                         
และพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถเลือก ดำเนินชีวิต
อย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 

 
วัตถุประสงค์ 
 ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนจ่านกร้องทุกคนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มวีินัย สุขภาพกาย 
สุขภาพจิตดี เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัวและคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมี ความสุข 
 
นโยบายการบริหารกลุม่บริหารกิจการนักเรียน 

มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
2. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และค่านิยมที่พึงประสงค์  
3. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติด ีภาคภูมใิจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ในระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
4. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันด ีระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพื่อรณรงค์ป้องกนัแก้ไขปัญหายาเสพติด

การทะเลาะวิวาท การพนัน สื่อลามก ซึ่งส่งผลตอ่สุขภาพจิตทีด่ีของนักเรยีน  
5. มุ่งพัฒนาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แบบมีส่วนร่วมกบัเครือข่ายผู้ปกครอง 
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พันธกิจ/ภาระหน้าที ่

1.    การบริหารและวางแผนงานกิจการนักเรียน 
     รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
          ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   แนวทางปฏิบัติ 
    ดำเนินการบริหาร พัฒนา ควบคุม กำกับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน และปฏิบัติงาน
อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้มีคุณภาพ ประสทิธิภาพ และเกิดประสิทธผิลสูงสุด 

        ผูช้่วยผู้อำนวยการ  
   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
          รองผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
          ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
          แนวทางปฏิบัติ 

ควบคุม ดูแล วางแผน พัฒนา ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 
        1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
             2. ควบคุม ดูแล วางแผน พัฒนา ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน งานสำนักงาน แผนงาน และงานติดตามประเมินผล งานสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์ งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน งานสานสัมพันธ์บ้าน – โรงเรียน งานเครือข่ายผู้ปกครอง งานเยี่ยมบ้านนักเรียน งานระดับชั้น
และครูที่ปรึกษา  งานวินัยและพฤติกรรมนักเรียน  งานจราจร ขับขี่ปลอดภัย งานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน 
งานโครงการสถานศึกษา  สีขาว  ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย) งานกิจกรรมนักเรียนและ
ชุมชน งานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน งานโครงการ To Be Number One งานปฏิบัติหน้าที่ประจำวันครู 
และบุคลากรโรงเร ียน งานโครงการโรงเร ียนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง (งานตามนโยบาย)               
งานโครงการโรงเรียนสุจริต(งานตามนโยบาย) งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
           3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย    
       2.   งานสำนักงาน งานแผนงาน และงานติดตามประเมินผล 
      หัวหน้างานสำนักงาน งานสำนักงาน งานแผนงาน และงานติดตามประเมินผล 
        แนวทางปฏิบัติ 
         ดำเนินงาน/กิจกรรม ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ดังนี้ 
    1. งานดา้นธุรการ รับ-สง่หนังสือ งานการเงิน และงานพัสดุ 
    2. จัดซื้อ จัดหา ควบคุม บำรุงรกัษา วัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จดัเก็บและ
ดูแลวัสดุอุปกรณส์ำนักงานกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
       3. จัดทำแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน  
         4. จัดเก็บเอกสารข้อมูล สรุปงานรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
         5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    3.  งานสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์ 
   หัวหน้างานสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์ 
            แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานสารสนเทศ และประชาสมัพันธ์ ดังนี ้

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 
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          2. ศึกษาสภาพปัญหา รวบรวมข้อมูล เพื่อวิเคราะห์และวิจัยปัญหาการทำงานของกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 
          3. จัดเก็บข้อมูลภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ดำเนินจัดทำเป็นสารสนเทศ 
          4. จัดทำเอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
         5. นำสรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการกิจกรรม ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบ ในระบบ Padlet 
          6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4.  งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      4.1 งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     หัวหน้างานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                แนวทางปฏิบัติ 
      ดำเนินงาน/กิจกรรมพฒันาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดังนี้ 
   1. ส่งเสริม พัฒนา ป้องกนัและแก้ไขปัญหา เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพ มีคุณลักษณะ       
ที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง คุณภาพชวีิตทีด่ี มีทักษะการดำรงชีวติและรอดพ้นจากวกิฤติทั้งปวง  
      2. จัดเตรียมเอกสาร ติดตาม ประสานงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
   3. ควบคุม ติดตาม ดูแลงานระดับชั้น 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                
         4.2 งานสานสัมพันธ์บ้าน - โรงเรียน 
            หัวหน้างานสานสัมพันธ์บ้าน – โรงเรียน 
              แนวทางปฏิบัติ    
       ดำเนินงาน/กิจกรรมสานสัมพันธ์บ้าน – โรงเรียน  ดังนี ้
     1. วางแผน กำหนดการจัดกจิกรรมสานสัมพันธบ์้าน-โรงเรียน 
     2. ประสานกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมขอ้มูล การนำเสนอข้อมูล ขั้นตอนกิจกรรมการ
สื่อสารและการประชาสมัพันธ์  
     3. ดำเนินกิจกรรมเสรมิสร้างความเข้าใจ ในด้านนโยบายและการปฏิบัติร่วมกัน ระหว่าง
ผู้ปกครองกับโรงเรียน  
     4. จัดกิจกรรมให้ผู้ปกครองไดพ้บกับครูที่ปรึกษาเพื่อรับทราบพฤติกรรมและผลการเรียน 
เสนอแนะให้ข้อมูล และแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  
     5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
     4.3 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
       หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครอง 
       แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานเครือข่ายผู้ปกครองดังนี ้
      1. วางแผน กำหนดการจัดกิจกรรมงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  
    2. ดำเนินการสร้างความสัมพันธ์อันดรีะหว่างบ้านและสถานศึกษา 
    3. ส่งเสริมให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  
    4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์และแนวคิดระหว่างครู ผู้ปกครองและนักเรียนในสถานศึกษา  
    5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย           
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   4.4 งานเยี่ยมบ้านนักเรียน   
            หัวหน้างานเยี่ยมบ้านนักเรียน   
                แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานงานเยี่ยมบ้านนักเรียน  ดังนี ้

1. วิเคราะห์ วางแผนดำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนประจำปีการศึกษา  
     2. ปรับปรุงระบบการจัดเก็บข้อมูลการเย่ียมบ้านนักเรียนให้ทันสมัย สอดคล้องกับข้อเท็จจริง     
ทั้งด้านสถานการณ์และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง เพื่อให้สามารถประสานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล      
ข้อมูลนักเรียนระดับชั้นเรียนและภาพรวมของโรงเรียน จากครูที่ปรึกษา รวบรวม ใช้ประโยชน์ในระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ  
   3. สรุปและรายงานผลตามระยะเวลาทีก่ำหนด  
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
    4.5 งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
                หัวหน้างานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
                แนวทางปฏิบัติ 
      ดำเนินงาน/กิจกรรมงานระดับชั้นและครูที่ปรกึษา ดังนี ้
   1. จัดประชุมและวางแผน ทบทวน การดำเนินงานส่งเสริม สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการแก้ไข
ปัญหาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นเรียนและระดับห้องเรียน 
   2. จัดทำข้อมูล และบันทึกหลักฐานที่เกี่ยวข้องเชื่อมโยงและสอดคล้องกบัแนวปฏิบัติของงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ 
   3. กรณีนักเรียนที่กำลังศึกษาในโรงเรียนเสียชีวติ ครทูี่ปรึกษามีหน้าที่บนัทึกแจ้งหัวหน้าระดับชัน้  
เพื่อประสานขอใช้งบประมาณกลางนำพวงหรดีไปมอบไว้อาลัยในนามโรงเรียนจ่านกร้อง 
   4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
        5. งานวินัยและพฤติกรรมนักเรียน  
   5.1 งานวินัยและพฤตกิรรมนกัเรียน 
      หัวหน้างานวินัยและพฤติกรรมนักเรยีน  
                แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน ดังนี้ 
     1. วิเคราะห์ วางแผน กำหนดระเบียบและมาตรการ แนวทางปฏิบัติ การป้องกัน ช่วยเหลือ     
และแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียนให้ประพฤติตนเหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียนตามระเบียบข้อบังคับที่
โรงเรียนกำหนด   
     2. จดักิจกรรมปรับพฤตกิรรมนักเรียนตามแผนทีก่ำหนด   
     3. ประสานงานกับกลุ่มงานภายในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการสอดคล้องเชื่อมโยงกัน 
     4.  ให้ความร่วมมือและสร้างความสัมพันธ์ ความเข้าใจต่อผู้ปกครอง องค์กร ชุมชนท้องถิ่น          
เพื่อดำเนินกิจกรรมให้บรรลุผลที่มีประสิทธิภาพ  
     5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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     5.2 งานจราจร ขับขี่ปลอดภัย 
                 หัวหน้างานจราจร ขับขี่ปลอดภัย 
            แนวทางปฏิบัต ิ
     ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม งานจราจร ขับขี่ปลอดภัย ดังนี ้  
    1. ดำเนินงานด้านความปลอดภัยในการขับขี่ จัดกิจกรรมรณรงค์  
    2. ดำเนินงานถนนปลอดภัยในโรงเรียน ร่วมกจิกรรมกับภาครัฐ เอกชนและชุมชน ด้านการขับขี่ 
ปลอดภัยในเทศกาลตา่ง ๆ   
    3. ให้ความรู้นักเรียนและจัดทำใบขับขี่ให้นักเรียนโดยประสานกับสำนักงานขนส่งจังหวัดพิษณุโลก  
    4. ดูแลความเรียบร้อยบริเวณที่จอดรถของโรงเรียนทุกจุด 
    5. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของนักเรียนแกนนำ  
    6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       6.  งานป้องกันแก้ปัญหาสารเสพติดและโครงการสถานศึกษาสีขาว 
        6.1 งานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน 
           หัวหน้างานป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน 
             แนวทางปฏิบัติ 
       ดำเนินงาน/กิจกรรมงานป้องกันสารเสพตดิในโรงเรียน  ดังนี ้
      1. วางแผนกำหนดแนวปฏิบัติในการป้องกัน ตดิตาม และแก้ไขปัญหาสารเสพติดภายในโรงเรียน  
   2. จัดระบบฐานข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการเสพ การคา้ มีสารเสพติดในครอบครอง  
   3. ดำเนินงานสอดส่องดแูล คัดกรอง ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด ปรับพฤติกรรม ให้เกิดการ
เชื่อมโยง สอดคล้องกันทัง้ภายในโรงเรียนและหน่วยงาน องค์กรภายนอก ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น     
   4. ประสานงานคณะกรรมการโครงการสถานศกึษาสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข        
กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน ระดับชั้นและครูที่ปรึกษา ครอบคลุมผู้เกี่ยวข้องทุกฝา่ยทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน   
เพื่อร่วมสนับสนุน ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิ  
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
     6.2 งานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย ) 
   หัวหน้างานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข (งานตามนโยบาย ) 
                  แนวทางปฏิบัติ  
        ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพตดิและอบายมุข 
(งานตามนโยบาย ) ดังนี ้  
     1. วางแผนการดำเนินงานขับเคลื่อนโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพตดิและอบายมุข    
ให้สอดคล้องกับแนวทางการดำเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธกิาร 
    2. กำหนดแผนงาน โครงการ และกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง วางแผนกำหนดแนวปฏิบัติในการป้องกัน 
ติดตามและแก้ไขปัญหาสารเสพตดิภายในโรงเรียน 
    3. จดัดระบบฐานข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการเสพ การคา้ มสีารเสพตดิในครอบครอง 
โดยประสานความรว่มมอืกับงานป้องกัน แก้ไข ปัญหาสารเสพติดภายในโรงเรียน 
    4. ดำเนินงานกระบวนการปรับพฤติกรรม การพัฒนาและการฝกึอบรม การบำบัดและการส่งต่อ  
ให้เกิดการเชื่อมโยง สอดคล้องกันทั้งภายในโรงเรยีนและหน่วยงาน องค์กรภายนอก ผู้ปกครอง ชมุชน ท้องถิ่น 
    5. ดำเนินการพัฒนาทักษะชีวิตเพื่อเสริมสรา้งใหผู้้เรียนมีภูมิคุ้มกัน ป้องกันและแก้ไขปัญหาสาร    
เสพติด ในโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของชาติและเป้าหมายของศูนย์อำนวยการพลังแผ่นดิน เอาชนะสาร  
เสพติดแห่งชาตกิระทรวงศึกษาธิการ 
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  6. ประสานงานคณะบรหิารสถานศึกษา กลุ่มงานทุกกลุ่มงาน ระดับชั้นและครูที่ปรึกษา ครอบคลมุ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อร่วมสนับสนุน ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาเด็ก
และเยาวชนไม่ไปเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิและอบายมุข 
  7. จัดทำระบบการตดิตามและเครื่องมือในการดำเนินการและการตดิตามประเมินผล 
  8. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ เพื่อดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวข้อง 
  9. ตดิตาม ประเมินผลการดำเนินงานรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
ให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัด      

  7.  งานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน       
            หัวหน้างานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน 
           แนวทางปฏิบัติ 
   ดำเนินงาน/กิจกรรมงานกิจกรรมนักเรียนและชุมชน ดังนี้ 
   1. จัดทำแผนโครงการการจดักิจกรรมวันสำคัญตา่ง ๆ 
   2. ประสานงานความรว่มมือกับผู้ที่เกี่ยวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ  
   3. จัดทำป้ายนิเทศของงานกิจกรรมนักเรียน เพื่อส่งเสริมและสืบทอดวัฒนธรรมอันดีงาม          
ร่วมกิจกรรม กับหน่วยงานภาครัฐ เอกชนและชมุชน เพื่อสร้างสัมพันธภาพทีด่ี ส่งผลให้เกิดประโยชน์และสร้าง
ชื่อเสียงของโรงเรียน  
   4. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอยา่งต่อเน่ือง  
   5. เผยแพร่ผลการดำเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      8.  งานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรยีน 
           หัวหน้างานสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน 
           แนวทางปฏิบัติ 
       ดำเนินงาน/กิจกรรมงานสภานักเรียนและสารวตัรนักเรียน ดังนี ้
   1. ควบคุมดูแลการดำเนินงานกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน เป็นที่ปรึกษาคณะผู้ช่วยสภานักเรยีน
และสารวัตรนักเรียน ใหส้อดคล้องกับระเบียบงานสภานักเรียนและสารวตัรนักเรียนโรงเรียนจา่นกร้อง 
   2. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของสภานักเรียน ติดตามประเมินผล สรปุงานของสภานักเรียน 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย        
       9.  งานโครงการ TO BE NUMBER ONE     
   หัวหน้างานโครงการ To Be Number One 
             แนวทางปฏิบัติ 
  ดำเนินงาน/กิจกรรมโครงการ  To Be Number One ดังนี ้
    1. จัดตั้งชมรม To Be Number One  ตามยุทธศาสตร์การรณรงค์ปลูกจติสำนึกและสรา้ง
กระแสนิยมที่เอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพตดิ  
    2. จัดกิจกรรมศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น  To Be Number One Friend Center ดำเนินการภายใต้
แนวคิด “ปรับทุกข์ สรา้งสุข แก้ปัญหา พัฒนา EQ”  
    3. ดำเนินกิจกรรมค่ายพฒันาสมาชิก สู่ To Be Number One  ความเป็นหนึ่ง  โดยแกนนำที่มี
ความเป็นผู้นำสามารถนำความรู้ที่ไดร้ับมาถ่ายทอดให้สมาชิกในชมรมได้ 
    4. ดำเนินกิจกรรมอื่น ๆ ที่สนับสนุนการดำเนินงานของชมรม To Be Number One 
    5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  10.  งานปฏิบัติหน้าที่ประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียน 
               หัวหน้างานปฏิบัติหน้าที่ประจำวันครูและบุคลากรโรงเรยีน 
               แนวทางปฏิบัติ 
     ดำเนินงาน/กิจกรรมงานปฏิบัติหน้าที่ประจำวนัครูและบุคลากรโรงเรียน ดังนี้ 

1. จัดทำคำสั่งงานปฏิบัติหน้าที่ประจำวันครูและบุคลากรโรงเรียนประจำภาคเรียน 
    2. จัดทำแนวปฏิบัติการกำกับ ตดิตามการปฏิบัติหน้าที่ประจำวันตามจดุตา่ง ๆ และกจิกรรม 
หน้าเสาธง ตามแบบบันทึกข้อมูล หลักฐานที่กำหนด  
    3. สรุปผล สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ตามกรอบงานของ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีนอย่างเป็นระบบ มีความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใสและตรวจสอบได้  
    4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      11.  งานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง (งานตามนโยบาย)            
          หัวหน้างานโครงการโรงเรยีนคุณธรรม สร้างสรรค์คนดีให้บ้านเมือง ( งานตามนโยบาย ) 
                แนวทางปฏิบัติ  
      ดำเนินงานกิจกรรม ส่งเสริม และพัฒนาตามโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และ มูลนิธิยุวพฒัน์ ดังนี้ 
   1. จัดกิจกรรมผู้ชว่ยอบรมทบทวนแนวการดำเนินงานโครงงานโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และ มูลนธิิ
ยุวพัฒน์  ให้กับผู้บริหาร คณะครูแกนนำ หัวหน้าระดับชั้น คณะครทูี่ปรึกษา นักเรียนแกนนำทุกระดับชั้น   
  2. จัดกิจกรรมอบรมแนวการดำเนินงานโครงงานห้องเรียนคุณธรรม นักเรียนชั้น ม.๑ และ ม.๔ 
   3. จัดกิจกรรม MOU ระหว่างครูและผู้ปกครองในการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม กิจกรรมครอบครัว 
คุณธรรม  
   4. จัดกิจกรรมโครงงานพัฒนาจริยคณุ (ห้องเรียนคุณธรรม)   

   5. ส่งเสริมการบูรณาการคุณธรรมสู่การจัดการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   6. พัฒนานวตักรรมสร้างสรรค์คนดใีห้บ้านเมือง 
   7. จัดกิจกรรมโรงเรียนดมีีที่ยืนให้เป็นไปตามนโยบายโครงการโรงเรียนคณุธรรม สพฐ. และมูลนิธิ 
ยุวพัฒน ์
   8. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมภายในโรงเรียน ครอบครัวและชุมชน 
   9. สรา้งการรับรู ้ความตระหนักและการยอมรับเพื่อให้เกิดบรรยากาศความรว่มมือในการพัฒนา 
โรงเรียนคุณธรรม 
   10. วางแนวทางการติดตามนิเทศภายใน การประเมิน การจัดทำเครื่องมือการนิเทศและเครื่องมือ 
ในการประเมินผล 
   11. วางกลไกในการสนบัสนุน ส่งเสริม การขับเคลื่อนโครงการพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม  
   12. ดำเนินการตดิตามนเิทศภายในตามแนวทางที่วางไว ้
   13. วิเคราะห์ผลการตดิตามนิเทศไปใช้ในการพฒันา 
   14. จดักิจกรรมนิทรรศการโครงงานห้องเรียนคณุธรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
   15. จดักิจกรรมประกวดหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเครือข่ายโรงเรียนคุณธรรม 
   16. ประชาสัมพันธ์การดำเนินโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. และมูลนิธิยุวพัฒน ์
   17. ถอดบทเรียนการพฒันาโรงเรียนคุณธรรม 
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   18. รายงานผลการดำเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.และ มูลนธิิยุวพัฒน์ ตามกำหนด 
   19. ส่งประกวดกิจกรรมโรงเรียนดีมีที่ยืนในโอกาสต่างๆ 
   20. พัฒนา ส่งเสริมคุณลักษณะของนักเรียนด้านวินัย ความพอเพียง การมีจิตอาสา             
ตามคุณธรรมอัตลักษณ์ของโรงเรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อื่น ๆ 
 12.  งานโครงการโรงเรียนสจุริต (งานตามนโยบาย) 
     หัวหน้างานโครงการโรงเรียนสุจริต (งานตามนโยบาย) 
           แนวทางปฏิบัติ  
     ดำเนินงานกิจกรรม งานโครงการโรงเรียนสุจริต (งานตามนโยบาย)  ดังนี้ 
   ๑. วางแผนพัฒนาโครงการ “โรงเรียนสุจรติ”  
   ๒. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการ “โรงเรียนสุจรติ” ให้เป็นไปตามแผน  นโยบาย ยุทธศาสตร์  
ของโครงการ  
   ๓. ส่งเสริม สนับสนุน พฒันา วิจัยนวตักรรมการเรียนการสอน และจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียน
การสอน  
   ๔. นิเทศ กำกับ ตดิตาม และประเมินผล การดำเนินงานโครงการ “โรงเรยีนสุจริต”  
   ๕. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 13.   งานกิจกรรมนักศกึษาวิชาทหาร (นศท.) 
      หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) 
            แนวทางปฏิบัติ  
   ดำเนินงานกิจกรรม งานกิจกรรมนกัศึกษาวิชาทหาร (นศท.)  ดังนี้ 
   1. ประชุมวางแผน กำหนดนโนยบายแนวปฏิบัติงาน  การบริหารงานให้เป็นไปตามหลักสูตร 
นโยบายและภารกิจของสถานศึกษา 
   2. จัดทำแผนงาน โครงการเกี่ยวกับกิจกรรมของนักศึกษาวิชาทหาร 
   3. จัดทำทะเบียนสารสนเทศที่เกี่ยวกับ นักศึกษาวิชาทหารทุกชั้นปี  
   4. รว่มจัดครูผู้สอนในรายวิชากจิกรรมนักศึกษาวชิาทหาร และประเมินผลการเรียนให้กับนักเรียน 
   5. ตดิตาม ประเมินผล  สรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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