


งานครูเวรประจำสัปดาห์ 
 

1. ชื่องาน : งานครูเวรประจำสัปดาห์ 
 
2. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในหน้าที่ของตนเอง 
                     ๒. เพื่อให้เกิดความตระหนักเรื่องความรับผิดชอบของครูอันเป็นตัวอย่างแก่นักเรียน 
3. ขอบเขตของงาน 
           ครอบคลุมการด าเนินงานเพื่อส่งเสริมรักษาวินัย ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน 
ให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนได้จัดขึ้น เพ่ือประโยชน์ของนักเรียนและส่วนรวมภายใน 
โรงเรียนรัษฎานุประดษิฐ์อนุสรณ์ 
 
4. คำจำกัดความ 

4.๑. การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพื่อให้นักเรียนได้ประพฤติ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

4.๒. การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติตน ตามหลักศีลธรรม
จรรยาตามค่านิยมที่ถูกต้องและพ่ึงประสงค์ของสังคม 

4.๓. การส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน หมายถึง การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนเพื่อ
ส่งเสริมความรู้ความสามารถ ส่งเสริมและพัฒนาลักษณะนิสัยให้สมารถตอบสนองคุณธรรมและจริยธรรม               
และเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1. เวลามาปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันตอนเช้า เวลา ๐๖.๐๐ น.  

5.2. รับ –ส่ง นักเรียนหน้าประตูโรงเรียนในช่วงเช้า ตั้งแต่เวลา 07.00-08.30 น. กักตัวนักเรียน 
ที่มาสายให้รอทำพิธีหน้าเสาธง และส่งนักเรียนช่วงหลังเลิกเรียน ตั้งแต่ เวลา ๑๕.๓๐ – ๑๖.๐๐ น.  

5.3. ดูแลการขึ้น –ลง รถของนักเรียนหน้าประตูโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยปลอดภัย  
5.4. ตรวจสอบการแต่งกายของนักเรียนและอ่ืนๆให้ไปเป็นตามระเบียบ เช่น การสวมหมวกนิรภัย 

การจอดรถจักรยานยนต์ในโรงจอดรถให้เป็นไปอย่างเป็นระเบียบ อบรม ว่ากล่าว ตักเตือนเพื่อปฏิบัติให้ 
ถูกต้อง กรณีผิดระเบียบให้แก้ไขให้เรียบร้อยก่อนเข้าและออกจากโรงเรียนหรือกรณีนักเรียนมีความผิด ให้ จด
บันทึกความผิด รายงานต่อหัวหน้าเวร หรือรายงานต่องานกิจการนักเรียน หรือผู้บริหารได้รับทราบ โดยให้อยู่
ในดุลยพินิจของครูเวรเพ่ือหาทางแก้ไขต่อไป  

5.5. กรณีนักเรียนมาสาย (เกินเวลา ๐๗.๕๐ น.) ให้สอบสวนถึงสาเหตุและให้บันทึกรายชื่อลงใน 
สมุดการมาสาย โดยมอบหมายให้ยามรักษาความปลอดภัยรับผิดชอบ รายงานส่งต่อให้ครูที่ปรึกษา และ งาน
กิจการนักเรียนต่อไป  

5.6. กำกับการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง อบรมนักเรียนหน้าเสาธง และประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  
5.7. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม และ

บริเวณท่ัวไป 
 5.8. สอดส่องพฤติกรรมของนักเรียนและ ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนบริเวณท่ัวไปในช่วงเช้า 

พักกลางวันและหลังเลิกเรียน  



5.9. ดูแลนักเรียนออกจากโรงเรียน การขับขี่ยานพาหนะของนักเรียน และผู้ปกครอง รวมทั้ง รถรับ 
–ส่งนักเรียน ให้ปฏิบัติตามกฎจราจร เพ่ือความปลอดภัย  

5.10.สรุปและบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจำวันตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอผู้บริหารเพื่อ 
คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ร่วมหาแนวทางในการพัฒนา /แก้ไข ต่อไป   



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานงานครูเวรประจำสัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 กฎกระทรวง กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
 7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ผู้ปกครองนักเรียน 

งานครูเวรประจำสัปดาห์ 

ประชุมวางแผนและออกคำสั่งแต่งตั้ง 

กำหนดเวลาการปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน 

การรบัส่งนักเรียน/ดูแลความเรียบร้อย 
ก่อนเข้าโรงเรียนและหลังเลิกเรียนในเรื่องต่างๆ 

ติดตามนักเรียนมาสาย 

ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง 

ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนตลอดทั้งวันในโรงเรียน 

สรุปและบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรในแต่ละวัน 



งานครูที่ปรึกษา 
 

1. ชื่องาน : งานครูที่ปรึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้คำปรึกษาได้พบกับผู้เรียนของตนเองที่ดูแลอย่างใกล้ชิด และรับผิดชอบนักเรียนของตนเองที่
เป็นที่ปรึกษาตามหน้าที ่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การช่วยเหลือและสนับสนุนให้นักเรียนประสบความสำเร็จใน
การศึกษา ให้เป็นบุคคลที่มีความสมบูรณ์ทั้งด้านความรู้ ความสามารถ สติปัญญา สังคม อารมณ์ ร่างกายและ
จิตใจ 
3. ขอบเขตของงาน 

1. พบนักเรียน นักศึกษาเป็นประจำ หรือตามทีส่ถานศึกษากำหนด ในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การพบครูที่
ปรึกษา (HOME ROOM) กิจกรรมการเข้าแถวหน้าเสาธง 

2. จัดทำแฟ้มครูที่ปรึกษาตามคู่มือนี้ 
3. ติดต่อกับผู้ปกครองอย่างใกล้ชิดและรายงานผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ หรือ

เอกสารต่าง ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ 
4. คำจำกัดความ 

ครูที่ปรึกษา       หมายความว่า  ครูที่ปรึกษาและดูแลนักเรียนในแต่ละห้องเรียนในแต่ละระดับชั้น  
         ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
นักเรียน  หมายความว่า    นักเรียนในแต่ละห้องเรียนของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

5.1. ควบคุมดูแลนักเรียน เกี่ยวกับเรื่องความประพฤติการแต่งกาย จรรยามารยาท และระเบียบ 
วินัย ติดตามให้นักเรียนแก้ไข เมื่อได้รับรายงานว่านักเรียนในชั้นมีความผิดพลาด บกพร่อง  

5.2. ดำเนินงานเรื่องงานประจำชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายและสั่งการ ให้ความร่วมมือในการจัด 
กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทุกครั้งที่มีกิจกรรม เมื่อมีการประชุมนักเรียนต้องช่วยดูแลและควบคุมนักเรียน ใน
การประชุมนักเรียนทุกครั้ง 

 5.3. ติดตามดูแลความประพฤติการปฏิบัติของนักเรียนให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม พยายามให้ 
นักเรียนในชั้นเป็นนักเรียนที่ดีมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ีโรงเรียนกำหนด  

5.4. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในการจัดกิจกรรมของชั้น เช่น เลือกตั้งหัวหน้า รองหัวหน้า ผู้รักษา 
แฟ้มบันทึกเหตุการณ์ประจำชั้น การจัดกิจกรรมต่าง ๆ และเวรประจำวัน แต่ละเวรขอให้มีหัวหน้าเวร 
ประจำวัน เพื่อดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ทั้งในห้องเรียน และบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบ  

5.5. คัดกรองนักเรียน และออกเยี่ยมบ้านนักเรียน เมื่อมีปัญหานักเรียนที่แก้ไขไม่ได้ขอให้แจ้งงาน 
แนะแนว กลุ่มงานกิจการนักเรียน หรือกลุ่มงานบริหารวิชาการ หรือผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  

5.6. จัดทำเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน อย่างเป็นระบบ คู่มือการ
บริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  



5.7. ติดตามดูแลผลการเรียน พฤติกรรรมของนักเรียน แก้ปัญหาเด็กขาดเรียน ไม่มาโรงเรียน ถ้า ไม่มี
ใบลาต้องสอบถามหาสาเหตุไปติดตาม ถ้าขาดหลายวัน ต้องขอจดหมายของโรงเรียน ส่งแจ้งผู้ปกครอง ติดตาม 
และรายงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ และดำเนินตามระเบียบการติดตามนักเรียนขาดเรียน 

 5.8. ติดตามดูแลนักเรียนด้านกิจกรรมนักเรียน ร่วมกิจกรรมการไปอยู่ค่ายพักแรม การไปทัศน 
ศึกษา การแสดงผลงานในการจัดนิทรรศการ การร่วมการกุศลต่าง ๆ ฯลฯ  

5.9. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
5.10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 กฎกระทรวง กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
 7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การทำกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 

งานครูที่ปรกึษา 

ประชุมแต่งตั้งครูที่ปรึกษาของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ประจำปี
การศึกษา 

ดำเนินงานตามคำสั่ง 

โอมรูมติดตามดูแลพฤติกรรมของนักเรียนพร้อมให้คำปรึกษา/เยี่ยมบ้าน 

คัดกรองเพ่ือส่งเสริม พัฒนา แก้ไขและช่วยเหลือ 

จัดทำเอกสาร 

ส่งต่อภายในและภายนอก 

ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 

1. ชื่องาน : งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือปลูกฝังคุณธรรม จริยรรม ให้นักเรียนรู้จักน าหลักธรรมไปใช้ในการด าเนินชีวิต 
2.2 เพ่ือให้นักเรียนเกิดความตระหนักในการเป็นคนดีมีคุณธรรมน าชีวิต มีความเอ้ืออาทรกับผู้อื่น 
2.3 นักเรียนสามารถปฏิบัติตนเป็นพุทธศาสนิกชนที่ดีตามแนววิถีพุทธ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วางแผน ด าเนินงานจัดท าโครงการ ที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน  
3.2 จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม พัฒนา คุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและกิจกรรมทางศาสนา  
3.3 ประสานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่เกี่ยวกับงานส่งเสริม พัฒนา
คุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน 

  3.4 พัฒนา บรรยากาศ และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนอุปกรณ์ สนับสนุนการปฏิบัติเพื่อเสริมสร้าง คุณธรรม 
จริยธรรมให้กับนักเรียน  

3.5 อบรม ดูแลนักเรียน เพ่ือปลูกฝังการแสดงออกทางกาย วาจา ใจอย่างมีกริยา มารยาทงาม 
  3.6 ยกย่อง ประกาศเกียรติคุณแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี มีระเบียบวินัย และมีคุณธรรม จริยธรรม  

3.7 จัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน พร้อมที่จะ
รายงานได้อย่างเป็นปัจจุบัน  

3.8 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงานหรือโครงการของงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม
ของนักเรียน 

3.9 ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
3.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 
คุณธรรม   หมายถึง สภาพคุณงามความดีและความถูกต้องในการแสดงออกท้ังกาย วาจา และใจของแต่ละบุคคล
ซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย  
จริยธรรม   หมายถึง กฎเกณฑ์ท่ีเป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และเป็นที่นิยม 
ชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพื่อความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อยของสังคม 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. แบ่งหน้าที่ครูเข้าอบรมจริยธรรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ โดยแบ่งจากครูเวรประจ าวันที่รับผิดชอบแต่
ละสัปดาห์ ได้พบปะพูดคุยอบรมนักเรียนในวันศุกร์คาบสุดท้ายของสัปดาห์  

2. เมื่อมีกิจกรรมส าคัญที่เก่ียวข้องกับคุณธรรม จริยธรรมของสถานศึกษา จะมีการนัดหมายประชุมครูที่
ได้รับ มอบหมาย ได้รับทราบวัตถุประสงค์ของการจัดท าโครงการ และมีการจัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อ
ผู้อ านวยการ เพื่อเซ็นต์ อนุมัติการจัดท าโครงการต่างๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโรงเรียน เมื่อพิจารณาแล้วเห็นสมควร 
ก็จะด าเนินการจัดท าโครงการใน ล าดับต่อไป  



3. เขียนบันทึกข้อความเสนอต่อฝ่ายบริหาร ในการจัดท ากิจกรรมที่เก่ียวข้องกับคุณธรรม จริยธรรม ของ
นักเรียน เพ่ือให้ผู้อ านวยการเซ็นต์อนุมัต ิ 

4. จัดท าค าสั่งปฏิบัติงานทางราชการเก่ียวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ของ
นักเรียน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่ออนุมัติโครงการ และน าส าเนาไปแจกต่อคณะครูในสถานศึกษาเพ่ือเซ็นต์
รับทราบค าสั่ง 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประชุม วางแผนการด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่างๆรับผิดชอบ 

จัดเตรียมเอกสาร 

ด าเนินการตามก าหนดการ 

ขั้นตอนการปฎิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

ตรวจสอบ ประเมินผล 

สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงาน 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7.1  พระราชบัญญัติ มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.๒๕๖๒ แนวทางการด าเนินงานด้านการส่งเสริม

คุณธรรม จริยธรรม ส าหรับส่วนราชการ 



งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

1. ชื่องาน : งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้โรงเรียนมีกระบวนการในการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่จะด าเนินงานดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีข้ันตอน วิธีการและเครื่องมือการท างานที่ขัดเจน มีครูประจ าชั้น หรือครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลัก          
ในการด าเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรและเครือข่ายที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 
3. ขอบเขตของงาน 

(1) การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
(2) การคัดกรอง 
(3) การส่งเสริมและพัฒนา 
(4) การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
(5) การส่งต่อ  

 
4. ค าจ ากัดความ 

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง กระบวนการด าเนินงานที่มุ่งให้การคุ้มครอง ป้องกัน ดูแล 
แก้ไข ให้ความช่วยเหลือ และส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักเรียน อย่างมีแบบแผน และมีขั้นตอนที่ขัดเจน        
โดยครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงานร่วมกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้
นักเรียนเป็นคนเก่ง คนดี มีความสุข มีสมรรถนะ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีทักษะชีวิต มีภูมิคุ้มกันอย่าง
เหมาะสม เพียงพอต่อการด ารงชีวิตให้อยู่รอดปลอดภัยจากสภาวะวิกฤตต่างๆ ได ้

 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

ด้วยความหลากหลายของนักเรียนและนักเรียนแต่ละคนที่  มี พ้ืนฐานความเป็นมา ของชีวิต                       
ที่แตกต่างกัน ผ่านการหล่อหลอมให้ เกิดพฤติกรรมหลายลักษณะ ทั้ งด้านบวกและด้านลบ ดังนั้น                        
การรู้ข้อมูลที่จ าเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจึงเป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้ครูอาจารย์มีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น 
สามารถน าข้อมูลมาวิเคราะห์เพ่ือการคัดกรองนักเรียนและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาส่งเสริม การป้องกัน 
และแก้ไขปัญหาของนักเรียนได้อย่างถูกทาง ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ได้จากเครื่องมือและวิธีการที่
หลากหลาย ตามหลักวิซาการ มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดา โดยเฉพาะในการแก้ไขปัญหานัก เรียน       
ซึ่งจะท าให้ไม่เกิดข้อผิดพลาดต่อการช่วยเหลือนักเรียนการพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    การคัดกรองนักเรียน 
การคัดกรองนักเรียนเป็นการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน เพ่ือการจัดกลุ่มนักเรียนซึ่งจะเป็น

ประโยชน์อย่างยิ่งในการหาวิธีการที่เหมาะสมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ตรงกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการจ าเป็น ด้วยความรวดเร็วและถูกต้องแม่นย า ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอาจจัดกลุ่มนักเรียนตาม



ผลการคัดกรองเป็น 2, 3 หรือ 4 กลุ่มก็ได้ ตามขอบข่ายและเกณฑ์การคัดกรองที่โรงเรียนก าหนด เช่น ในกรณี
ที่แบ่งนักเรียนเป็น 4 กลุ่ม อาจนิยามกลุ่มได้ดังนี้ 

1. กลุ่มปกติ คือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ตามเกณฑ์การคัตกรองของโรงเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ของกลุ่มปกติ ซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา 

2. กลุ่มเสี่ยง คือ นักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การศัตกรองของโรงเรียนซึ่งโรงเรียน
ต้องให้การป้องกันและแก้ไขตามกรณี 

3. กลุ่มมีปัญหา คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มมีปัญหาดามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน    
ซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน 

4. กลุ่มพิเศษ คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะแสดงออกซึ่งความสามารถ     
อันโดดเด่นด้านในด้านหนึ่งหรือหลายด้านอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระตับเตียวกันภายใต้
สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาศักยภาพความสามารถพิเศษนั้น
จนถึงขั้นสูงสุด 

    การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียนทุกคนอย่างเท่าเทียมกันแต่ส าหรับ

นักเรียนกลุ่มเสียง/มีปัญหานั้น จ าเป็นอย่างมากที่ต้องให้ความดูแลเอาใจใส่อย่างใกล้ชิดและหาวิธีการช่วยเหลือ 
ทั้งการป้องกันและการแก้ไขปัญหา โตยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจนกลายเป็นปัญหาของสังคม การสร้ าง
ภูมิคุ้มกัน การป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จึงเป็นภาระงานที่ยิ่งใหญ่และมีคุณค่าอย่างมากในการ
พัฒนาให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลที่มีคุณภาพของสังคมต่อไป 

การป้องกันและการแก้ใขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นมีหลายเทคนิควิธีการ แต่สิ่งที่ครูที่ปรึกษาจ าเป็นต้อง
ด าเนินการมีอย่างน้อย 2 ประการ คือ 

1. การให้ค าปรึกษาเบื้องต้น 
2 การจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 

    การส่งเสริมพัฒนานักเรียน 
การส่งเสริมพัฒนานักเรียนเป็นการสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ หรือกลุ่ม

เสี่ยง/มีปัญหา กลุ่มพิเศษให้มีคุณภาหมากข้ึน ได้พัฒนาเต็มศักยภาพมีความภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่างๆ ซ่ึง
จะช่วยป้องกันมิให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติและกลุ่มพิเศษกลายเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา และเป็นการ
ช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมาเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ และมีคุณภาพตามมาตรฐานที่รงเรียน  หรือ
ชุมชนคาดหวังต่อไป 

การส่งเสริมพัฒนานักเรียนมีหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถพิจารณาด าเนินการได้ แต่มีกิจกรรมหลัก
ส าคัญที่โรงเรียนต้องด าเนินการ คือ 

1. การจัดกิจกรรมโฮมรูม 
2. การเยี่ยมบ้าน 
3. การจัดประชุมผู้ปกครองขั้นเรียน (Classroom Meeting) 
4. การจัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะการด ารงชีวิต และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
 



    การส่งต่อ 
ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษา อาจมีกรณีที่บางปัญหามีความยาก         

ต่อการช่วยเหลือ หรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม่ดีขึ้นก็ควรด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญ      
เฉพาะด้านต่อไป เพ่ือให้ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรจคเร็วขึ้น หากปล่อยให้เป็น
บทบาทหน้าที่ของครูที่ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเพียงล าพังความยุ่งยากของปัญหาอาจมีมากขึ้น หรือลุกลาม
กลายเป็นปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไขซึ่งครูที่ปรึกษาสามารถด าเนินการได้ตั้งแต่กระบวนการรู้จักนักเรียน
เป็นรายบุคคล หรือการคัดกรองนักเรียนก็ใด้ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับลักษณะปัญหงของนักเรียนในแต่ละกรณี 

การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบ คือ  
1. การส่งต่อภายใน ครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้  ทั้งนี้

ขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหา เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจ าวิชา หรือฝ่ายปกครอง  
2. การส่งต่อภายนอก ครูแนะแนวหรือฝ่ายปกครองเป็นผู้ด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญ

ภายนอก หากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะดูแลช่วยเหลือได้ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2545                  

และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553  
หมวด 1 มาตรา 6 การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพ่ือพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์

แบบทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการด ารงชีวิต สามารถ                  
อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

หมวด 4 มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่า นักเรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้ 
และพัฒนาตนเองได้ และถือว่านักเรียนมีความส าคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้นักเรียน
สามารถพัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ 

มาตรา 26 ให้โรงเรียนจัดการประเมินนักเรียน โดยพิจารณาจากพัฒนาการของนักเรียน 
ความประพฤติ การสังเกต พฤติกรรมการเรียน การร่วมกิจกรรม และการทดสอบควบคู่ไปกับกระบวนการเรียน       
การสอนตามความเหมาะสมของแต่ละระดับและรูปแบบการศึกษา 

พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
พระราชบัญญัติฉบับนี้มีเป้าหมายในการดูแลช่วยเหลือเด็กและครอบครัวให้อยู่ในสภาพที่มี

มาตรฐานในการด ารงชีวิตที่ดี ได้รับการดูแลให้มีพัฒนาการตามวัย และเด็กทุกคนต้องมีหลักประกันความ
ปลอดภัย ได้รับความคุ้มครองจากผู้เกี่ยวข้อง ทั้งเด็กที่ประสบปัญหาและเด็กท่ีไม่ประสบปัญหาซึ่งระบุไว้ ดังนี้ 

หมวด 2 มาตรา 22 การปฏิบัติต่อเด็กไม่ว่ากรณีใดให้ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของเด็ก        
เป็นส าคัญ และไม่ให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

มาตรา 42 ก าหนดให้ ก.ค.ศ. ก าหนดมาตรฐานต าแหน่งครู สายงานการสอน การปฏิบัติ
หน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนานักเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของ
โรงเรียน พัฒนาตนเอง และพัฒนาวิชาชีพ โดยก าหนดให้ลักษณะงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งในมาตรฐานต าแหน่งครู 

พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2559 
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศมีจ านวนเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่องซึ่งส่งผลกระทบต่อสุขภาพ

ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สังคมและเศรษฐกิจในภาพรวม ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศมีความ
ซับซ้อนและไม่อาจแก้ไขได้ด้วยอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ดังนั้น สมควรสร้างกลไก  ในการ
ก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และการด าเนินการร่วมกันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานของรัฐ หน่วยงาน
ของเอกชนและประชาสังคม เพ่ือบูรณาการให้การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น  เป็นรูปธรรม     
มีความเป็นเอกภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีมาตราที่เก่ียวข้องกับสถานศึกษาระบุไว้ ดังนี้ 

มาตรา 6 ให้โรงเรียนด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดให้มีการเรียนการสอนเรื่องเพศวิถีศึกษาให้เหมาะสมกับช่วงวัยของนักเรียน

หรือนักศึกษา 
(2) จัดหาและพัฒนาผู้สอนให้สามารถสอนเพศวิถีศึกษาและให้ค าปรึกษาในเรื่องการ

ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นแก่นักเรียนหรือนักศึกษา 



(3) จัดให้มีระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียนหรือนักศึกษาซึ่งตั้งครรภ์  
ให้ได้รับการศึกษาด้วยรูปแบบที่เหมาะสมและต่อเนื่อง รวมทั้งจัดให้มีระบบการส่งต่อให้ได้รับบริการอนามัย
การเจริญพันธุ์และการจัดสวัสดิการสังคมอย่างเหมาะสม 
 



งานบริหารส านักงาน 
 

1. ชื่องาน : งานบริหารส านักงาน 
2. วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานในฝ่ายกิจการนักเรียนด าเนินการเป็นอย่างมีระบบ ระเบียบ สะดวก รวดเร็ว  

๒. เพ่ือให้กิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการเก่ียวข้องกับงานส านักงานของกลุ่มงาน 
  3.2 ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงาน  

3.3 จัดท าแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ 
  3.4 ติดตามการด าเนิน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี สรุป ประเมินผลและ รายงาน 
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

3.5 กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน เพื่อรายงาน ผู้เกี่ยวข้องหรือ หน่วยงาน
ต้นสังกัด  

3.6 จัดท าและ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ 
คณะกรรมการชุดต่างๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
3.7 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มงาน  
3.8 ปฏิบัติงานพัสดุของกลุ่มงาน  
3.9 จัดระบบการควบคุมภายในของกลุ่มงาน  
3.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 
ส านักงาน หมายถึง ที่ส าหรับบริหารงาน จัดการเกี่ยวกับข้อมูลและเอกสาร โดยมีการรวบรวม บันทึก 

และประมวลผลให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ และมีความหมาย และเป็นที่ที่มีรูปแบบการท างานเป็นระเบียบ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่จัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการท าลาย 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
5.2 กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน   
53 ร่าง/พิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรยีน 
5.4 ร่าง/พิมพ์ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
5.5 ท าเรื่องนัดหมายการประชุมและบันทึกการประชุมฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
5.6 รับ-ส่งและจัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
5.7 จัดระบบเอกสารในฝ่ายฯ ให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน และง่ายต่อการค้นหาข้อมูล 
5.8 รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยม บันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
5.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



เป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนกังำนฝ่ำยบริหำรกิจกำรนกัเรียน 2. กรอกแบบรำยงำนขอ้มูล สถิติต่ำง ๆ ของฝ่ำยบริหำรกิจกำรนกัเรียน ร่ำง/พิมพบ์นัทึก
ขอ้ควำม หนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ำยบริหำรกิจกำ ประธำนกรรมกำร รำยงำน กำรด ำเนินเครงก ... 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

1.การส่งหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน น าเอกสารส่งธุรการ 
เพ่ือน าส่งผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

2. การรับหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรับหนังสือจากธุรการหัวหน้าฝ่ายบริการกิจการ
นักเรียน เกษียณหนังสือผ่านเจ้าหน้าที่ส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน
ไปยังผู้รับผิดชอบ 
- ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
- เจ้าหน้าที่ติดตามการด าเนินการ และจัดเก็บหนังสือลงแฟ้ม 
 

3. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 

4. น าเอกสารจัดใส่แฟ้ม อาทิ ค าสั่งกิจการนักเรียน หนังสือรับ หนังสือส่ง 
แผนงาน&โครงการฝ่ายบริการกิจกิจการ 
นักเรียน โครงสร้าง/ภาระงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ค าร้องขอ
ใบรับรองความประพฤติบันทึกข้อความ บันทึกการประชุม ทัณฑ์บน
นักเรียน นักเรียนกลุ่มเสี่ยง บันทึกนักเรียนมาสาย บันทึกการสภานักเรียน 
สถิตินักเรียนประจ าวัน บันทึกข้อตกลงระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน 
บันทึกการเข้า-ออกโรง) 
บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน 
 

ขั้นตอนการรับ-ส่งและจัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

5. น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดษิฐ์อนุสรณ์ 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
7.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  
7.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  
7.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
7.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546  
7.6 พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551 ระเบียบกระทรวง  
7.7 พระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549  
7.8 ระเบียบว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2567 ระเบียบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
7.9 ระเบียบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ ว่าด้วยทรงผมและการแต่งกาย พ.ศ.2567 



งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

1. ชื่องาน : งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือการด าเนินงานสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
 2.2 เพ่ือให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้และพฤติกรรมของนักเรียน 
 2.3 เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้  ประสบการณแ์ละแนวคิด ระหว่างผู้ปกครอง คร ูและนักเรียน 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1. ก าหนดแผนงาน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายผู้ปกครอง 
  3.2. จัดให้มีการประชุมผู้แกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  

3.3 จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
  3.4. จัดให้มีระบบการประสานงาน ประชุมคณะกรรมการ เครือข่ายผู้ปกครองแต่ละระดับ  

3.5. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
งานการศึกษาของสถานศึกษา  

3.6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเครือข่ายผู้ปกครอง ให้บุคลากรในสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รับทราบอย่างต่อเนื่อง 

 3.7. ร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 3.8. ประเมิน สรุปและ รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
3.9 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. ค าจ ากัดความ 
 เครือข่ายผู้ปกครอง  หมายความว่า  การรวมกันระหว่างผู้ปกครองนักเรียนในโรงเรียนเดียวกัน เพื่อ
ร่วมมือกับโรงเรียนในการประกอบกิจกรรมด้านการพัฒนาการเรียนรู้และพฤติกรรมของนักเรียน 
 ผู้ปกครอง   หมายความว่า  บิดา มารดา  หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง หรือ
ผู้ปกครองตามกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์  และหมายความรวมถึงบุคคลที่นักเรียนอยู่ด้วยเป็นประจ า หรือนักเรียน
อยู่รับใช้การงาน 
 คณะกรรมการ  หมายความว่า คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
 5.2 ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 5.3 จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 5.4 จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 
 5.5  เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
 5.6  จัดระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 



5.7   วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 
5.8   วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
5.9   ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานประชุมผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวางแผนก่อนการประชุมผู้ปกครอง 

แจ้งก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่กำรประชุมผู้ปกครอง 
 

ครูที่ปรึกษาด าเนินการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับ
ห้องเรียน 

 

สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
 

ขั้นตอนการประชุมผู้ปกครอง 



ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานเครอืข่ายผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     1.  ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 หมวด 1 มาตรา 6 การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพ่ือพัฒนาคนไทย ให้เป็นมนุษย์ ที่
สมบูรณ์ ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการด ารงชีวิต สามารถ อยู่
ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข หมวด 4 มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มีความสามารถ
เรียนรู้ และพัฒนาตนเองได้ และถือว่าผู้เรียนมีความส าคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษา ต้องส่งเสริมให้ผู้เรียน 
สามารถพัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ มาตรา 26 ให้สถานศึกษาจัดการประเมินผู้เรียน โดยพิจารณา
จากพัฒนาการของ ผู้เรียน ความประพฤติ การสังเกต พฤติกรรมการเรียน การร่วมกิจกรรม และการทดสอบควบคู่
ไปกบั กระบวนการเรียนการสอนตามความเหมาะสมของแต่ละระดับ และรูปแบบการศึกษา 

 

แจ้งประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองประจ าปีการศึกษา ตามวัน 
เวลาที่ก าหนด 

จัดการประชุมเพ่ือคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง   
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

จัดท าประกาศรายชื่อคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง ผู้ปกครอง โรง
เรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 

จัดกิจกรรมจากการมีส่วนร่วมของผู้ปกครองเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของ
โรงเรียน 

สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
 

ขั้นตอนการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 



งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
 

1. ชื่องาน : ส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อควบคุมดูแลให้นักเรียนมีความประพฤติและปฏิบัติตนตามกฎระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนดไว 
 2.2 เพื่อป้องกันไม่ให้นักเรียนมีความประพฤติท่ีไม่พึงประสงค์ 
 2.3 เพื่อแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 2.3 เพื่อสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมท่ีเหมาะสมแก่นักเรียนและส่งเสริมให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์พัฒนา
ยิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 วางแผน ด าเนินงาน จัดท าโครงการ ท่ีเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 
 3.2 ก าหนดระเบียบปฏิบัติและการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมให้นักเรียนถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 3.3 จัดท าคู่มือนักเรียนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติอย่างชัดเจน 
 3.4 ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อปลูกฝังให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติอยู่ในกรอบ
ระเบียบวินัย 
 3.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียนให้เป็นไปตามความต้องการของสถานศึกษา 
 3.6 กวดขันการมาโรงเรียนและการมาทันโรงเรียนก่อนเวลาเข้าแถวเคารพธงชาติ หากมีนักเรียนมาสาย 
ให้มีการบันทึกข้อมูลเพื่อการแก้ไขเสมอ 
 3.7 กวดขันให้นักเรียนอยู่ในกรอบของระเบียบว่าด้วยการแต่งกายและแต่งตัวอย่างเหมาะสมตามกติกา
ของโรงเรียน 
 3.8 ก ากับดูแลไม่ให้นักเรียนน าส่ิงต้องห้าม เข้ามาในโรงเรียน 
 3.9 ร่วมมือกับนักเรียน ครู ผู้ปกครองในการวิเคราะห์ปัญหาสาเหตุ เพื่อวางแผนปรับปรุงกระบวนการ
ส่งเสริมระเบียบวินัยเพื่อพัฒนาให้นักเรียนเป็นผู้ท่ีมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.10 ประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกเพื่อร่วมป้องกันและแก้ปัญหาให้กับนักเรียน 
 3.11 เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานในหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 
พร้อมท่ีจะรายงานได้อย่างเป็นปัจจุบัน 
 3.12 ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 3.13 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 "วินัยนักเรียน" หมายถึง การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบของสังคม ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติและใช้ควบคุมความประพฤติของตนเพื่อให้สังคมอยู่ด้วยความสงบสุข 
 "การปฏิบัติตนตามข้อบังคับ กฎระเบียบ" หมายถึง การแสดงพฤติกรรมที่เป็นไปตามข้อบังคับ กฎ 
ระเบียบ เช่น การแต่งกายตามระเบียบของโรงเรียน การยอมรับและปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนด 



 
 5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดท าโครงการป้องกัน ควบคุม แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนและสร้างวนิัยให้กับนักเรียน 
 5.2 ดูแลติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 5.3 ประสานงานกับงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อป้องกนัและแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียน 
 5.4 จัดระบบควบคุม ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 
 5.5 สืบสวน สอบสวน นักเรียนท่ีท าความผิดฝ่าฝืนระเบียบวินัยของสถานศึกษา ด าเนินการแก้ไข 
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 5.6 สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 5.7 เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 5.8 จัดพิมพ์ เผยแพร่เอกสาร ระเบียบของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ ์พ.ศ. 2567 ให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองได้รับทราบ 
 5.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
  



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 7.1 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
 7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาพ.ศ.2522 
 
 

งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 

ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ว่าด้วยการปกครองนักเรียน พ.ศ. 2567 

บันทึกสอบสวนกรณี ท าผิดกฎระเบียบของโรงเรียน 

เชิญผู้ปกครองเพื่อรับทราบการกระท าความผิด  
บันทึกข้อตกลง หาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

ตัดคะแนนพฤติกรรม 

ท าความดีเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 

หมายเหตุ: ระยะเวลาเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 



งานหัวหน้าระดับ 
 

1. ชื่องาน : งานหัวหน้าระดับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือควบคุมดูแลให้นักเรียนมีความประพฤติและปฏิบัติตนตามกฎระเบียบข้อบังคับที่กําหนดไว้ด้วยการ
ป้องกันไม่ให้นักเรียนมีความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน สร้างเสริม
คุณธรรมจริยธรรมที่เหมาะสมแก่นักเรียนและส่งเสริมให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์พัฒนายิ่งขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1. ส่งเสริม ติดตามครูที่ปรึกษาในการดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 3.2. หาแนวทางส่งเสริม แก้ไขปัญหา พฤติกรรมร่วมกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว  
 3.3. รวบรวมข้อมูลนักเรียนด้านต่าง ๆ จากครูที่ปรึกษา  
 3.4. รว่มประชุมปรึกษากับกลุ่มกิจการนักเรียน  
 3.5. ประชุมปรึกษาในระดับ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง รายงานผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่ม 
 บริหารงานกิจการนักเรียน  และผู้อำนวยการโรงเรียน  
 3.6. วางแผนประชุม ปรึกษาหารือ เครือข่ายผู้ปกครองในระดับ อย่างน้อยภาคเรียนละ  1 ครั้ง  
 3.7. สรุปผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา ต่อผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
และผู้อำนวยการโรงเรียน  
 3.8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. คำจำกัดความ 

"วินัยนักเรียน" หมายถึง การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบของสังคม ใช้เป็นแนวทางใน การ
ปฏิบัติและใช้ควบคุมความประพฤติของตนเพ่ือให้สังคมอยู่ด้วยความสงบสุข 

 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทําโครงการป้องกัน ควบคุม แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนและสร้างวินัยให้กับนักเรียน 
 5.2 ดูแลติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 5.3 ประสานงานกับงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 5.4 จัดระบบควบคุม ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 
 5.5 สืบสวน สอบสวน นักเรียนที่ทําความผิดฝ่าฝืนระเบียบวินัยของสถานศึกษา ดําเนินการแก้ไข 
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 5.6 สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
 5.7 เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 5.8 จัดพิมพ์ เผยแพร่เอกสาร ระเบียบของโรงเรียนรษัฎานุประดิษฐ์อนุสรณ ์พ.ศ. 2567 ให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองได้รับทราบ 
 5.9 ดําเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน  



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานหัวหน้าระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 กฎกระทรวง กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
 7.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษาพ.ศ.2522 

งานหัวหน้าระดับ 

ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ว่าด้วย
การปกครองนักเรียน พ.ศ. 2567 

บันทึกสอบสวนกรณี ทำผิดกฎระเบียบของโรงเรียน 

เชิญผู้ปกครองเพ่ือรับทรําบกํารกระทำความผิด บันทึก 
ข้อตกลง หาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

ตัดคะแนนพฤติกรรม 

ส่งต่อกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 



งานกิจกรรมนักเรียน 
 

1. ช่ืองาน : กิจกรรมนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือสงเสริมนักเรียนไดรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชน 
 2.2 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนกลาแสดงออกในทางท่ีถูกตอง 
 2.3 เพ่ือใหนักเรียนปฏิบัติตนเปนสมาชิกท่ีดีของสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 2.1. สงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง ๆ ข้ึนภายในสถานศึกษา 

2.2. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจดักิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวม
ใน กระบวนการวางแผน 
 2.3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง 
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 2.4. จัดกิจกรรมใหนักเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ
อาน และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
 2.5. พัฒนาศักยภาพนักเรียนใหมีความกลาแสดงออกในทางท่ีถูกตอง มีภาวะความเปนผูนํา 
 2.6. สรุปรายงานผล เม่ือสิ้นปการศึกษาและรายงานผูบริหารโรงเรียน 
 2.7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. คำจำกัดความ 
 โรงเรียน  หมายถึง    โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 นักเรียน  หมายถึง   นักเรียนท่ีกำลังศึกษาอยูในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 คร ู  หมายถึง   ครูท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการในโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 
 งานกิจกรรมนักเรียน หมายถึง การจัดกิจกรรมตาง ๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน เพ่ือสงเสริมความรู
ความสามารถ สงเสริมและพัฒนาลักษณะนิสัยใหสามารถตอบสนองคุณธรรมและ จริยธรรมและเปนประโยชนตอ
สังคม 

      
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 วางแผนการจัดกิจกรรมนักเรียนรวมกับคณะทำงานกิจการนักเรียน 
 5.2 จัดตั้งชมรมหรือจัดกิจกรรมตางๆท้ังในและนอกสถานศึกษาตามความเหมาะสมและความสามารถ
ของนักเรียน  
 5.3 สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนําไปปรับปรุง 
  
  



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐอนุสรณ 

งานกิจกรรมนักเรียน 

ประชุมวางแผนงาน ออกคำสั่งการดำเนินกิจกรรม 

จัดกิจกรรมตามแผนท่ีกำหนด/ 
การขอความรวมมือจากหนวยงานภายนอก 

สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงแกไข และพัฒนางาน 

ตลอดปี
การศึกษ

า 

https://drive.google.com/file/d/1YkIIO23it860FDbSaXo3N5WQWY3jSMyW/view?usp=sharing


งานวินัยจราจร 
 

1. ช่ืองาน : งานวินัยจราจรและรถรับส่งนักเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

       1.เพื่ออบรมให้นักเรียนได้รับความรู้และทักษะเกี่ยวกับการขับขี่รถจักรยานยนต์อยา่งถูกต้อง 
      2.เพื่อสร้างความปลอดภัยให้กับผู้เรยีนในการขับขี่ยานพาหนะ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน ทั้งการเดินทางโดยรถจกัรยานยนต์และการเดินทางโดย

รถรับส่งนักเรียน 
4. คำจำกัดความ 
   ฝ่ายบริหาร  หมายความวา่  ผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ ์
 จราจร             หมายความวา่    การเดินทางสัญจรไปมาทั้งทางบก ทางน้ำ ทางอากาศ 
 ยานพาหนะทางบก หมายความวา่ รถที่ขับเคลื่อนด้วยเครื่องยนต ์มอเตอร์ไฟฟ้า 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สำรวจ การเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
5.2 วางแผนและกำหนดกิจกรรม 
5.3 ดำเนินการจดักิจกรรมตามที่ได้กำหนด 
5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5 สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

  



 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

รถจักรยานยนต์ รถรับ - ส่ง นักเรียน 
1.ส ำรวจกำรเดินทำงมำโรงเรียนดว้ย
รถจกัรยำนยนต ์  (1 สัปดำห์) 

1.ส ำรวจกำรเดินทำงมำโรงเรียนดว้ยรถรับส่ง 
  (1 สัปดำห์) 

2.จดัประชุมผูป้กครองและนกัเรียนเพ่ือช้ีแจง (1 
วนั) 

2.จดัประชุมผูป้ระกอบกำรรถรับส่งเพ่ือช้ีแจง
นโยบำย (1วนั) 

3.ติดต่อประสำนงำนเร่ืองกำรน ำนกัเรียนเขำ้
อบรมและสอบปฏิบติัเพื่อขอมีใบอนุญำตขบัข่ี 

3.ด ำเนินกำรตำมท่ีประชุมวำงแผน 

4.น ำนกัเรียนเขำ้ร่วมอบรมและทดสอบกำรขอมี
ใบอณุญำตขบัข่ี ( 2วนั ) 

4.ติดตำมผล 

5.สรุปผล  
 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กฏหมายจราจรทางบก 
2. มาตรการรถรับ-ส่งนักเรียน โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ ์

 



งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 

1. ชื่องาน : ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้นักเรียนได้รู้จักฝึกฝนตามลักษณะของวิธีประชาธิปไตย 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนกล้าแสดงออกในทางท่ีถูกต้อง 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักแก้ปัญหาด้วยเหตุผล 
 2.4 เพ่ือให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.5 เพ่ือให้นักเรียนปฏิบัติตนเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม 
3. ขอบเขตของงาน 
 2.1. วางแผน ดําเนินงานจัดทําโครงการ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดย 
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม 
 2.2. จัดโครงการ/ กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตย ได้แก่ 
การรณรงค์การเลือกตั้ง การเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพรรคการเมือง เป็นต้น 
 2.3. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 2.4. พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการนักเรียนให้มีภาวะผู้นําและเป็นแกนหลักในการดําเนินกิจกรรม 
โรงเรียนร่วมกับคณะครูคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2.5. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม ให้คําปรึกษา แนะนํา การจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยแก่ 
คณะกรรมการนักเรียน 
 2.6. จัดให้มีการประชุมเพื่อวางแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง 
 2.7. เป็นแกนหลักในการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่อยู่ในขอบข่ายความรับผิดชอบตามระเบียบว่า 
ด้วยคณะกรรมการนักเรียน 
 2.8. กํากับ ดูแล การดําเนินงานการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียน 
 2.9. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําปีเพ่ือเสนอต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
 2.10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. คำจำกัดความ 
 ครูที่ปรึกษา       หมายความว่า  ครูที่ปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน 
                                                    โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 ฝ่ายบริหาร  หมายความว่า  ผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

ผู้สมัครรับการเลือกตั้ง หมายความว่า นักเรียนผู้สมัครรับเลือกตั้งประธานสภานักเรียนโรงเรียน 
                                        รัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 



 ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง หมายความว่า นักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ ครู 
                                                    และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์                                      

การเลือกตั้ง หมายความว่า การเลือกตั้งประธานสภานักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 คณะกรรมการผู้ดำเนินการเลือกตั้ง    หมายความว่า  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
                                                       จากโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 คณะกรรมการสภานักเรียน   หมายความว่า คณะกรรมการสภานักเรียน 

                      โรงเรียนรษัฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์คัดเลือกหรือสรรหา 
                      จากผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

คณะกรรมการที่ปรึกษา     หมายความว่า  คณะบุคคลที่มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางการ 
                                                    ดำเนินงานของสภานักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์

 และได้รับการแต่งตั้ง                                            
                                                    ตามธรรมนูญนี ้                                       
หน่วยเลือกตั้ง หมายความว่า           สถานที่โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

                               ไดก้ำหนดให้ทำการลงคะแนนเลือกตั้งประธานสภานักเรียน 
การประชุม หมายความว่า           การประชุมคณะกรรมการสภานักเรียน 

          โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ตามธรรมนูญนี้ 
มติที่ประชุม หมายความว่า           ข้อสรุปของที่ประชุมในการให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับ 
                                                   การดำเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียนรัษฎานุ 

            ประดิษฐ์อนุสรณ์            
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ดําเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามนโยบายของสถานศึกษา 
 5.2 ดําเนินการเลือกตั้งประธาน และคณะกรรมการสภานักเรียน และส่งเสริมคณะกรรมการ 
สภานักเรียน ให้มีบทบาทในการดําเนินกิจกรรม เพ่ือพัฒนาสถานศึกษา 
 5.3 ส่งเสริมคณะกรรมการสภานักเรียนในด้านการจัดกิจกรรม เพ่ือสนับสนุนการปกครองตามระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
 5.4 สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อนําไปปรับปรุง 
 5.5 จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น 
ประมุข และสรุปผลการดําเนินงานเพื่อนําไปปรับปรุง  



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ธรรมนูญสภานักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ฉบับปรับปรุงปีพ.ศ.2567 



งานป้องกันเฝ้าระวังและแก้ปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน 
 

1. ชื่องาน : ป้องกันเฝ้าระวังและแก้ปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้เด็ก เยาวชน และประชาชนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโทษของยาเสพติด 
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโดยใช้คุณธรรม จริยธรรม ตามหลักศาสนาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชน 
 2.3 เพ่ือสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานราชการกับชุมชน ในการร่วมกันต่อต้านยาเสพติด 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1. วางแผน ดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับ งานป้องกัน เฝ้าระวังและแก้ไขปัญหา  
สารเสพติดในโรงเรียน  
 3.2. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมและดำเนินการในการป้องกันพฤติกรรม  
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนเกี่ยวกับสารเสพติด  
 3.3. ประสานงานกับหน่วยงานของทางราชการ ผู้ปกครองนักเรียน และชุมชน ในการดำเนิน 
 กิจกรรม ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องปรามและการแพร่ระบาดของสารเสพติด  
 3.4. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน ในการบำบัดรักษานักเรียน  
ที่มีปัญหาเกี่ยวกับสารเสพติดอย่างเป็นขั้นตอน  
 3.5. รายงานผลการดำเนินกิจกรรมแก่หน่วยงานเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการ  
อย่างเป็นรูปธรรม  
 3.6. รว่มมือกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น ในการดำเนินการป้องกัน เฝ้าระวังและ  
แก้ไขปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน  
 3.7. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือ สนับสนุน งานติดตามและแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียนด้าน  
การดูแล ติดตาม แนะนำ พฤติกรรมของนักเรียนด้านสารเสพติด  
 3.8. จัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน   
พร้อมที่จะรายงานได้อย่างเป็นปัจจุบัน  
 3.9. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 3.10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. คำจำกัดความ 

"ป้องกัน"    หมายถึง ขวางกั้นไว้เพื่อต้านทาน หรือคุ้มครอง 
"ยาเสพติด" หมายถึง ยาหรือสารเคมี หรือวัตถุชนิดใด ๆ อาจเป็นผลิตภัณฑ์จากธรรมชาติ หรือจากการ

สังเคราะห์ เสพเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าจะโดยวิธีการกิน ดม สูบ ฉีด 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ออกคําสั่ง จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านการสูบบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา 
และนอกสถานศึกษา 
 5.2 ดูแลติดตามแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง เรื่องบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 



 5.3 ประสานงานกับงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาเรื่องบุหรี่ บุหรี่
ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 5.4 จัดระบบควบคุม ดูแลความปลอดภัยด้านบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ของนักเรียน 
ภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษา 
 5.5 สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข เรื่องบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 5.6 จัดพิมพ์ เผยแพร่ผลงานป้องกันและแก้ไขปัญหาเรื่องบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานป้องกันเฝ้าระวังและแก้ปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานป้องกันเฝ้าระวังและแก้ปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน 

ประชุมวางแผนงาน ออกคำสั่ง 
จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา 

คัดกรองนักเรียนกลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ โดยการตรวจสารเสพติด 

สืบสวน สอบสวน นักเรียนที่กระทำความผิดฝ่าฝืนระเบียบ 
ของสถานศึกษาเรื่องบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่ม 

แอลกอฮอล์และดำเนินการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 

ดูแลติดตามแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ 
เรื่องบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

จัดระบบควบคุม ดูแลความปลอดภัยด้านบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้า 
และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ของนักเรียนภายในสถานศึกษา 

 
และภายนอกสถานศึกษา สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงแก้ไข เรื่องบุหรี่ 

บุหรี่ไฟฟ้าและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
และภายนอกสถานศึกษา 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 ห้ามสูบบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าในสถานศึกษา ปรับ 5,000 บาท ตามกฎหมายกําหนด 
4.2 นักเรียน บุคลากรทางการศึกษาห้ามจําหน่าย ขายหรือให้บริการ บุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและดื่มเครื่องดื่ม 
แอลกอฮอล์ในสถานศึกษา โดยเด็ดขาด 
4.3 ห้ามนักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา นําอุปกรณ์การเสพบุหรี่ไฟฟ้าเข้ามาในสถานศึกษาโดย 
เด็ดขาด มีความผิดตามกฎหมาย 
4.4 นักเรียนสูบบุหรี่ บุหรี่ไฟฟ้าและดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในสถานศึกษา เป็นความผิดร้ายแรง ตัด 
คะแนนความประพฤติ 20 คะแนน ว่าด้วยความผิดระเบียบโรงเรียนหนองไผ่ 
4.5 พระราชบัญญัติศุลกากร พ.ศ. 25603. แนวทางการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส. 

 




