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คำนำ 

สภาพสังคมปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผลจากการเปลี่ยนแปลงทำให้สังคมไทยเกิด 
ปัญหาทางสังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรม ซึ ่งส ่งผลกระทบต่อเด็ก เยาวชนในวัยเรียน โดยเฉพาะ  
เรื่องพฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน ความปลอดภัยในชีวิต ปัญหายาเสพติด ปัญหาเพศ  
และความรุนแรง ซึ ่งเป็นภัยต่อนักเรียน จึงจำเป็นต้องมีผู ้ชี ้แนะ ให้คำแนะนำ ความรัก ความไว้วางใจ  
และความเข้าใจแก่นักเรียนทุกคน เพ่ือให้นักเรียนเติบโตอย่างมีคุณภาพและเป็นคนดีมีพฤติกรรมที่ดีอยู่ในสังคม
อย่างปลอดภัยและมีความสุข 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้คณะกรรมการและสมาชิกกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพ ต่อไป 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงงานกิจการนักเรียนเล่มนี้ คงจะเป็น
ประโยชน์ต่อครูและผู้เกี่ยวข้องพอสมควร 

 

        คณะผู้จัดทำ 
          กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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ระบบการบริหารจัดการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมแต่งต้ังคณะกรรมการ 

กำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามหน้าที่/กำกับ/ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผ่านหรือไม่ ปรับปรุง/แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

พัฒนาระบบงานต่อเนือ่ง 

สรุปรายงานสารสนเทศการบริหารจัดการ 
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กระบวนการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

รูปแบบการ
บริหาร 

กระบวนการ
บริหาร 

วิธีปฏิบัติ 
ตัวช้ีวัด

ความสำเร็จ 
ร่องรอย/
หลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ 

Planning 
การวางแผน 

Planning 
การวางแผน 

1. วิเคราะห์ SOAR งาน
กลุ่ม 
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการ 

- มีแผนปฏบิัติ
การ 
กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 

- แผนปฏบิัติการ
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

นายชาญชัย  ผลอุบัต ิ
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 
นางสาววรัญญา  ปราบพล 
นายศรายุทธ  ชาญนคร 
นายอนุพงค์  คงสระ 

Organizing 
การจัดองค์การ 

Do 
ปฏิบัต ิ

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารงานกลุ่มบริหาร 
กิจการนักเรียน 
2.ประชุมเพื่อกำหนด
บทบาทหนา้ที่
รายละเอียดของงาน 
3.จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 
4.นำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน
เข้าที่ประชุมชีแ้จง
บทบาทและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
5.กำหนดปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
6.ปฏิบัติงานตามปฏิทิน 

- มีคู่มือ
ปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 

- มีคู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

นายชาญชัย  ผลอุบัต ิ
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 
นางสาววรัญญา  ปราบพล 
นางสาวพรสดุา  สิงห์สุวรรณ 
นางสาวจิราวรรณ จันทร์ทอง 
นายภูวดล  วิริยะ 

Coordinating 
การประสานงาน 

Check 
ตรวจสอบ 

1. นิเทศ ติดตามการนำ
คู่มือไปปฏิบัตติาม
ขั้นตอนตามบทบาทและ
หน้าที ่
2. บันทึกผลการปฏิบัต ิ
3.นำข้อมูลจากการ
บันทึกผลการปฏบิัติมา
วิเคราะห์ 

- ร้อยละ 80 ของ
คณะกรรมการ
ฝ่ายกิจการ
นักเรียนปฏิบัติ
ตามคู่มือ 

-บันทึกผลการ
นิเทศ ติดตาม 

นายชาญชัย  ผลอุบัต ิ
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 
นางสาวจิราวรรณ จันทร์ทอง 
นายสมภพ  มีสุข 
นายรัชชานนท์  เกษมสุข 

Act 
การดำเนินการให้ 
เหมาะสม 

1.นำข้อมูลจากการ
วิเคราะห์มาประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
   - ความสำเร็จ 
   - ต่อยอด/พัฒนา 
   - ปัญหา/อุปสรรค 
   - แนวทางการแก้ไข 
2.นำผลจากการประชุม 

- มีการนำผลงาน
มาเข้าร่วม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ ร้อยละ 
90 
 
 
- ร้อยละ 80 
คณะกรรมการ

-รายงานการ
ประชุม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 
 
 

นายชาญชัย  ผลอุบัต ิ
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 
นายภูวดล  วิริยะ 
นางสาวปิยวรรณ  บุนนาค 
นางนภัสรดา  รัชพงศภัค 
นางสาวธันย์ชนก  เลิศลอย 
นายชาญชัย  ผลอุบัต ิ
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 
นายภูวดล  วิริยะ 
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รูปแบบการ
บริหาร 

กระบวนการ
บริหาร 

วิธีปฏิบัติ 
ตัวช้ีวัด

ความสำเร็จ 
ร่องรอย/
หลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ไปปฏบิัต ิ
 

ฝ่ายกิจการ
นักเรียนนำผล
การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ไปพัฒนา
งาน 

นางสาวปิยวรรณ  บุนนาค 
นางนภัสรดา  รัชพงศภัค 
นางสาวธันย์ชนก  เลิศลอย 
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โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

                                               นายไกรวัลย์  สังฆะสา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

สมาคมผู้ปกครองและครู     เครือข่ายผู้ปกครอง 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา                                          
นายชาญชัย  ผลอุบัติ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา                                          
นางสาวพจนีย์  เคยสนิท 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา                                          
นายไกรวัลย์  สังฆะสา 

งานแผนงาน 

นายศรายุทธ  ชาญนคร 

งานสารสนเทศข้อมูลนักเรียน 
นายอนุพงค์  คงสระ 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
นางสาวพรชนก  ช่วยสุข 

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางสาวพรสุดา  สิงห์สุวรรณ 

งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
นางสาวธันย์ชนก  เลิศลอย 

งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
นายเก้าณรงค์  แซ่โต 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นางสาววรัญญา  ปราบพล 

งานติดตามและประเมินผล 
นางสาวจิราวรรณ  จันทร์ทอง 

ทอง 
ผู้ช่วยเลขานุการ 

นางสาวอรอนงค์  พรมพิชัย 

งานปกครองระบบช้ัน 
นางจีรนันธ์  เจริญสม 

         นายสมภพ  มีสุข 
นายจักพงษ์  จำเดิม 

        นายภวรัญชน์  เหมือนทอง 
         นายภูวดล  วิริยะ 

     นายรัชชานนท์  เกษมสุข 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

นายภูวดล  วิริยะ 

งานรณรงค์แก้ไขปัญหายาเสพติด 

นางสาววรัญญา  ปราพล 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

นางสาวจิราวรรณ  จันทร์ทอง 

งาน TO BE NUMBER ONE 
นายรัชชานนท์  เกษมสุข 

สวัสดิภาพและความปลอดภัย 

นายภวรัญชน์  เหมือนทอง 

 
งานประกันอุบัติเหตุ 
นางจีรนันธ์  เจริญสม 

งานกิจกรรมภายในและคณะสี 
นางสาวภัจณภัทร  บัวพา 
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ระเบียบโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
ว่าด้วย ภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน 

พุทธศักราช 2568 
----------------------------------------------- 

        เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารกิจการนักเวียน โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา จึงกำหนดภาระงาน 
และมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ดังนี้ 
การจัดการหน่วยงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
        ให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เป็นผู้รับผิดชอบ มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. งานปกครองระดับชั้น 
 3. งานสารสนเทศและข้อมูลนักเรียน 
 4. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 5. งานกิจกรรมภายในและคณะสี 
 6. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 7. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8. งานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 9. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 10. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
 11. งาน TO BE NUMBER ONE 
 12. งานติดตามและประเมินผล 
 13. งานแผนงาน 
 14. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
 15. งานประกันอุบัติเหตุ 
 16. งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยของนักเรียน 
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รองผู้อำนวยกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. การจัดทำนโยบายและแผน 
    3.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการนักเรียน 
    3.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานกลุ่มบริหารกิจการ    

นักเรียนและปฏิทินปฏิบัติงาน 
    3.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่บริหารกิจการนักเรียน 
5. กำกับ ติดตาม ดูแล ประสานงานและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
6. วางแผนการดำเนินงานที่เกี่ยวกับกิจการนักเรียนและการปกครองนักเรียน 
7. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือติดตาม รับทราบปัญหา  

และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
8. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
9. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงนี้ 

หน่วยงานราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 

3. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือกำหนดนโยบาย 
2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ดำเนินไปตานโยบโยบายที่กำหนด 
3. ส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ

ข้อบังคับของโรงเรียน 
4. พิจารณาลงโทษนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ตามความเห็นชอบของผู้บริหาร 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
           ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดสายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมีแผนภูมิ

สายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการพรรณนา

สายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และมีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 
ระดับ A 3 หมายความว่า นอกจาก ระดับ A2 แล้ว ยังมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

(2) การจัดบุคลากร 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีบุคลากรกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และมีการแต่งตั้งเป็น 

ลายลักษณ์อักษร 
           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีบุคลากรครบ

ทุกงานแล้วบุคลากรยังมีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วงานที่ปฏิบัติยัง

ถูกต้องเรียบร้อยตามลักษณะงาน 
(3) การจัดสถานที่ 

กำหนดเกณฑ์ระดับคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีที่ทำการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีห้องทำงานกลุ่ม

บริหารกิจการนักเรียนโดยเฉพาะ 
           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีสถานที่

ปฏิบัติงานภายในห้องกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เป็นสัดส่วน สะอาดและสะดวกแก่การให้บริการ 
แล้วยังมีสิ่งอำนวยความสะดะดวกต่อการดำเนินงาน 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 ห้องกลุ ่มบริหาร
กิจการนักเรียนมีความเหมาะสมมั่นคงและปลอดภัย 

(4) การประสานงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมีการ

ประสานงานระหว่าง บ้าน วัด โรงเรียน หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
                     ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการ
ประสานงานระหว ่างหน่วยงานที ่ร ับผ ิดชอบเกี ่ยวกับเยาวชน  แล้วย ังม ีการติดต ่อส ัมพันธ์ 



8 

 

                     ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมิน
และตดิตามรายงานผลการปฏิบัติงาน 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. วางแผนการดำเนินงานของสำนักงาน 
2. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบงานในสำนักงาน 
3. จัดหาเอกสารและวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นสำหรับใช้ใช้ในสำนักงาน 
4. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ ครกุัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. ควบคุม บำรุงรักษาจัดจำหน่ายพัสดุในสำนักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
7. ดูแลสำนักงานและเป็นศูนย์กลางให้บริการแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครองในการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
8. จัดทำวาระประชุม/ดำเนินการจัดประชุม/รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
9. รวบรวมผลงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
10. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดระดับมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ดำกว่า ระดับ A3 
                     ระดับ A1 หมายความว่า มีทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของกลุ ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียนและภาคีเครือข่ายและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการ
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก 

(2) การโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

           ระดับ A1 หมายความว่า มีหลักฐานการโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียนหนังสือราชการที่โต้ตอบถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังการจัดระบบ
รับส่งหนังสือราชการ และยังมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 การโต้ตอบหนังสือ
รวดเร็วทันเวลา 

(3) การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า การจัดระบบด้านบริการงานสารบรรณกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียนและมีวัสดุ-อุปกรณ ์บุคลากรในการให้บริการเพียงพอ 
          ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรักษาวัสดุ-

อุปกรณ์ให้มีคุณภาพดีอยู่ตลอดเวลา แล้วยังมีการปรับปรุงการบริการให้มีคุณภาพอยู่เสมอ 
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          ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำ
เทคโนโลยีมาใช้ในการบริการ 

 
(4) งานพัสดุกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
           ระดับ A1 หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องทันเวลาตามแผนงานกลุ่มบริหาร

กิจการนักเรียน 
                       ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีวัสดุกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
                     ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดระบบ
การให้นำเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการและรายงานวัสตุคงเหลือเมื่อสิ้นภาคเรียน 

(5) งานเลขานุการ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

                    ระดับ A1 หมายความว่า มีการบันทึกขอเชิญคณะกรรมการกลุ ่มบริหารกิจการ
นักเรียนเข้าประชุม 
                     ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
                     ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดทำ
รายงานบันทึกการประชุมเสนอรองผู้อำนวยการกลุ ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตรวจสอบ  และ
นำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษศึกษาทุกเดือน 
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งานปกครองระดับชั้น 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนควบคุมติดตามดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาเกี่ยวการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ดูแลช่วยเหลือนักเรียน ดำเนินการสอบสวน ติดตามแก้ปัญหานักเรียนที่กระทำผิดและส่งต่อ 
3. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน หนีเรียน ไม่เข้าเรียน มาโรงเรียนแต่ไม่เข้าโรงเรียน 
4. ติดตามนักเรียนที่ติด 0 / ร / มส ให้ดำเนินการสอบแก้ตัว 
5. ดำเนินการประชุมอบรมนักเรียนในคาบจริยธรรมและหน้าเสาธงตามโอกาสอันเหมาะสม

และจัดปฏิทินการจัดกิจกรรมคาบจริยธรรม 
6. รายงานการควบคุมดูแลนักเรียนในการเข้าแถวเคารพธงชาติและการอบรมจริยธรรมของ

ครูที่ปรึกษา 
7. ดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
8. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองในการพัฒนา/ปรับปรุงประพฤติของนักเรียน 
9. จัดกิจกรรมเพ่ือปรับทัศนคติของนักเรียนที่ทำความผิด/มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
10. ประชุมเพื่อนิเทศติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษา และบันทึกการนิเทศให้เป็น
ปัจจุบัน 

          11. กำหนดแนวปฏิบัติและระเบียบการปกครองนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

12. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
13. ติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากครูที่ปรึกษา ครูประจำวิชาและจาก

บันทึกของครูเวรประจำงางางาม 
14. วางแผนบริหารจัดการในการทำความสะอาดบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบ 
15. ประเมินทบทวนงานระบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และห้องเรียนสีขาว 
16. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
     ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม ยังมีการ

กำหนดวิธีการแก้ไขและป้องกัน 
     ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรมเป็น

ประจำและต่อเนื่องและปรากฎผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 
               ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่ผลงาน
ให้เป็นที่ปรากฏ 
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งานสารสนเทศและข้อมูลนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำสรุปสารสนเทศจากระบบนักเรียน ระบบปกครอง และระบบครูที่ปรึกษาใน student care 
2. ประสานงานครูที่ปรึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียนและชุมชน ในการให้

ข้อมูลนักเรียนตามความเหมาะสม 
              3. เป็นวิทยากรให้การนิเทศภายในแก่ครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ ICT ในการจัดทำและสำรวจข้อมูล 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 

(1) มีการดำเนินงานด้านข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

                     ระดับ A1 หมายความว่า มีการดำเนินงานจัดทำข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ
ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีผู้รับผิดชอบงานสานสนเทศท่ีได้รับการ แต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูลอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบันและมีข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศทุกมาตรฐาน
ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำไปใช้
โดยมีหลักฐานปรากฏ 

(2) การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

                     ระดับ A1 หมายความว่า มีการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน และมีการพัฒนาเจ้าหน้าที่ดำเนินงานด้านสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีเครื่องมือและ
อุปกรณ์ช่วยอำนวยความสะดวกและมีข้อมูลพื้นฐานหรือสารสนเทศเป็นปัจจุบัน 
                     ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีจัดและพัฒนา
ระบบเครือข่ายงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนอยู่ตลอดเวลา 
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งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดทำปฏิทิน การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
2. จัดกิจกรรมเติมบุญวันศุกร์ 
3. รวบรวมเรื่องราวเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณภาพจริยธรรมส่งให้ครูเวรพิธีการหน้าเสาธงอบรม
นักเรียน 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยและคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
5. จัดนักเรียนเข้ารับการอบรมและเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรมใน

โรงเรียนและชุมชน 
6. อบรมนักเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมและสวดมนต์ประจำสัปดาห์ในคาบจริยธรรม 
7. รวบรวมข้อมูลและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรยีน

ตามแบบ ดล.34 
8. สรุปประเมินผล และรายงานการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรม มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกิจกรรม 

                     ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัด
กิจกรรมเป็นต่อเนื่องและปรากฏผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 
                     ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่
ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

(2) การยกย่องให้ขวัญกำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการยกย่องให้กำลังใจ และมีหลักฐานการยกย่องให้
กำลังใจ 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัด
กิจกรรมเป็นประจำและต่อเนื่องปรากฏผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่
ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
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งานกิจกรรมภายในและคณะสี 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนและจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพและสุนทรียภาพในโรงเรียน 
2. ติดตาม ดูแล และประสานงานการดำเนินงานของครูในคณะสี 
3. เป็นที่ปรึกษา ดูแลนักเรียนในการเข้าแข่งขันกีฬายใน และกีฬาจังหวัด 
4. จัดนักเรียนและครูผู้ควบคุมเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

และอ่ืนๆในโรงเรียนและชุมชน 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) กิจกรรมคณะสี 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A2 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมการร้องเพลงของคณะสี มีหลักฐานแสดงว่ามีการ

จัดกิจกรรมการร้องเพลงของคณะสี รวมถึงการจัดกิจกรรมการออกกำลังกายและกีฬาของคณะสี   
มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรมการออกกำลังกายและกีฬาของคณะสี 

ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรมแล้วยัง
ปรากฏว่านักเรียนออกกำลังกาย และเล่นกีฬาเป็นปกติวิสัย 

(2) เหรัญญิก 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการรับจ่าย-เงินของคณะสี มีหลักฐานแสดงว่า มีการรับและ

จ่ายเงินของคณะสี 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีหลักฐานบัญชีรายรับ

และรายจ่ายให้ตรวจสอบ แล้วหลักฐานการรับและจ่ายเงินถูกต้องเป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้ 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามประเมินผล

และรายงาน 
(3) สวัสดิการคณะสี 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดนักเรียนของคณะสีให้บริการ ดูแลเรื่องอาหารและดูแล

ความสะอาดตามบริเวณที่รับผิดชอบมีหลักฐานแสดงว่า  มีการจัดกิจกรรมบริการและรักษาความ
สะอาดห้องต่าง ๆ 

ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 ยังมีการจัดกิจกรรมเป็นประจำ
และต่อเนื่องดูแลความสะอาดเรียบร้อย 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามประเมินผล
และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(4) เลขานุการ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการประชุมคณะกรรมการคณะสีและสมาชิกคณะสี  มีหลักฐาน

แสดงว่ามีการประชุมคณะกรรมการคณะสีและสมาชิกคณะสี 
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ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 ยังมีการจัดประชุมเป็นประจำ
ทุกสัปดาห์และต่อเนื่อง โดยมีหลักฐานบันทึกการประชุมปรากฏ แล้วยังมีการรายงานผลการประชุม
ให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำรายงานการ
ประชุมไปปฏิบัติและใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานคณะสี 
(5) กิจกรรมแข่งขันกีฬาภายในและกีฬาภายนอก 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่ากว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมกีฬาภายใบและเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขันกีฬา 

มัธยมศึกษาหรือกีฬาจังหวัด มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกิจกรรม 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 ยังมีการจัดกิจกรรมเป็นประจำ

และต่อเนื่องยังปรากฏผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมยังมีความ

พึงพอใจ โดยรวมระดับมากและมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
(6) กิจกรรมวันสำคัญเกี่ยวกับชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย ์

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ AI หมายความว่า มีการจัดกิจกรรม มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 ยังมีการจัดกิจกรรมเป็นประจำ

และต่อเนื่องปรากฏผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมยังมีความ

พึงพอใจ โดยรวมระดับมากและมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
(7) กิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันปีใหม่ กิจกรรมวันงดสูบบุหรี่

โลกและวันต่อต้านยาเสพติด กิจกรรมยุติความรุนแรงต่อเด็กและสตรี กิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียน ม.1 
และ ม.4 กิจกรรมปัจฉิมนิเทศนักเรียนชั้น ม.3 และ ม....และมีหลักฐานแสงตนึการจัดกิจกรม 

ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรมเป็น
ประจำและต่อเนื่องปรากฏผลต่อนักเรียนอย่างเด่นชัด 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมยังมีความ
พึงพอใจ โดยรวมระดับมากและมีการเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
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งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขและวิถีชีวิตประชาธิปไตย ด้านคารวะธรรม สามัคคีธรรม และปัญญาธรรม 

2. ดูแล สนับสนุน ส่งเสริมกิจกรรมของสภานักเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษาสภานักเรียน 
4. ให้ความร่วมมือและประสานงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยกับเครือข่ายของ 

ชุมชน และองค์กรต่าง ๆ 
5. ส่งเสริมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียนตามวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 
6. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน และมีการ

จัดทำกิจกรรมบูรณาการกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และงานต่าง ๆ 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วมีหลักฐานการจัดกิจกรรม

ตามแผนงานและโครงการ มีการจัดกิจกรรมประจำเดือนและต่อเนื่อง 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีบรรยากาศ

ประชาธิปไตยในโรงเรียนเด่นชัด 
(2) มีการบริหารกิจกรรมสภานักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระเบียบโรงเรียนสอาด

เผดิมวิทยาว่าด้วย สภานักเรียน พุทธศักราช 2561 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วมีหลักฐานการเลือกตั้ง

คณะกรรมการนักเรียนอย่างชัดเจน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการแต่งตั ้งและ

มอบหมายงานให้คณะกรรมการสภานักเรียนเป็นประกาศ อย่างชัดเจน 
(3) มีการกำกับ ติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรมนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า คณะกรรมการสภานักเรียนร่วมกันกำหนดแผนงาน/โครงการของ

สภานักเรียนเสนอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเห็นชอบ 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการดำเนินงานตาม

แผนงาน/โครงการ 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมินผล 

มีการรายงานผลการดำเนินงาน และเสนอแนะปัญหาอุปสรรคเพื่อปรับปรุงและพัฒนาโดยมีหลักฐาน
ปรากฏ 
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งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1..ประสามงานครู่ท่ีปรึกษาจัดทำระเบียนสะสม (ปพ. 8) เพ่ือศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
2. ประสานงานครูที่ปรึกษาในการคัดกรองนักเรียน 
3. จัดทำทะเบียนนักเรียนกลุ่มปกติ/กลุ่มเสียง/มีปัญหา 
4. เสนอโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนกลุ่มปกติ 
5. จัดโครงการ/กิจกรรม ช่วยเหลือแก้ไขนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/กลุ่มมีปัญหา/และส่งต่อ 
6. อำนวยความสะดวก นิเทศติดตาม ครูที่ปรึกษาในการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
7. ส่งเสริมนิเทศติดตามครูที่ปรึกษาในการจัดกิจกรรมโฮมรูม การให้คำปรึกษา แก้ไข และ

พัฒนานักเรียน ทั้งด้านการเรียน และพฤติกรรม 
8. ประสามกับผู้ปกครองในการร่วมมือกันดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุก ๆ ด้าน 
9. ประสานงานสหวิชาชีพในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และให้รางวัลสร้างขวัญและกำลังใจ

ในการทำงาน 
10. จัดทำเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนไว้บริการครูและนักเรียน 
11. Upload เอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนขึ ้นเว็บไซต์ในกลุ ่มบริหารงานกิจการ 
12. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) งานหัวหน้าระดับชั้น ให้มีการคัดเลือกครูที่ปรึกษาในระดับชั้นนั้น ๆ เป็นหัวหน้าระดับชั้น 

มีรองหัวหน้าระดับชั้น และครูที่ปรึกษาของแต่ละระดับเป็นกรรมการ มีอำนาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยกำหนดระดับคุณภาพ ดังนี้ 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำกับให้ครูที่ปรึกษาศึกษาผู้เรียนเป็นรายบุคคลและคัดกรองผู้เรียน 
ระดับA2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการเยี่ยมมบ้านและให้

ความรู้ช่วยเหลือโดยจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต จัดกิจกรรมป้องกันแก้ไขและประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจาระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังยังมีการที่ปรึกษาในการ 

แก้ไขปัญหาผู้เรียน ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
(2) งานครูที่ปรึกษา ให้ครูปฏิบัติการสอนทุกคนเป็นครูที่ปรึกษา ห้องเรียนละ 2 คน โดยมี

หน้าที่และรับผิดชอบงานตามมาตรฐานที่ 1และ2 ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยกำหนดระดับ
คุณภาพ 

2.1) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึ่งประสงค์ ให้นักเรียนมีวินัย 
รับผิดชอบ ปฏิบัติตนตามระเบียบโรงเรียน และการตรงต่อเวลา 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการอบรมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยม มีหลักฐานแสดงว่ามี

การอบรมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยม 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อมูลนักเรียนที่มีคุณธรรม 

จริยธรรมและค่านิยมที่ดีงาม แล้วยังมีการายงานผลการอบรม ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำผลการอบรม

ไปใปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนานักเรียนในห้องที่รับผิดชอบ 
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(2.2) งานเสริมสร้างวินัยและแก้ไขพฤติกรรม ให้เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว ชุมชน 
สังคมมีสัมมาคารวะ และปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมและมี

กำหนดวิธีการป้องกันและแก้ไข 
ระดับ 2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีหลักฐานการป้องกันและ

แก้ไขตามวิธีที่กำหนดไว้และยังได้รับความร่วมมือจากบุคคลที่เก่ียวข้อง 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามและประเ 
การดำเนินการพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ตามความถ่ีที่กำหนด 
(2.3) งานจัดกิจกรมกปถูกถึงมืดสำนึกที่เห็นมกับประโยหนีส่วนร่วนร่วม อนุรักษ์ และ

พัฒนาสิ่งแวดล้อมและมีความรู้รักสามัคคี 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมปลูกฝังจิตสำนึกที่เห็นแก่ประโยชน์ส่วนร่วม

อนุรักษ์และพัฒนาสิ่งแวดล้อม และมีความรู้รักสามัคคี 
ระดับA2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อมูลนักเรียนที ่มี

จิตสำนึกท่ีเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม อนุรักษ์และพัฒนาสิ่งแวดล้อม และมีความรู้รักสามัคคี 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำข้อมูลไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนานักเรียนในห้องที่รับผิดชอบ 
(2.4) จัดกิจกรรมให้นักเรียนเห็นคุณค่าและภูมิใจในภูมิปัญญาไทย ศิลปและวัฒนธรรมที่ดี

งามของไทย 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมให้นักเรียนเห็นคุณค่าและภูมิใจในภูมิปัญญาไทย 

ศิลปและวัฒนธรรมที่งามของไทย 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อมูลนักเรียนที่เห็น

คุณค่าและภูมิใจในภูมิปัญญาไทย ศิลปและวัฒนธรรรมที่ดีงามของไทย 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำข้อมูลไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนานักเรียนในห้องที่รับผิดชอบ 
(2.5) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนรู้จักตนเอง พึ่งตนเองได้ มีบุคลิกภาพที่ดี 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนรู้จักตนเอง พ่ึงตนเองได ้มีบุคลิกภาพที่ดี 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อมูลนักเรียนที่มีรู้จัก

ตนเองพ่ึงตนเองได้มีบุคลิกภาพที่ดี 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำข้อมูลไปใช้ใน

การปรับปรุงและพัฒนานักเรียนในห้องที่รับผิดชอบ 
(2.6) จัดกิจกรรมเฝ้าระวังให้ผู้เรียนปลอดจากสิ่งเสพติดให้โทษ สิ่งมอมเมา และอบายมุขทุก

ชนิดกำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรมเฝ้าระวังให้ผู้เรียนปลอดจากสิ่งเสพติดให้โทษ  

สิ่งมอมเมา และอบายมุขทุกชนิด 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อมูลนักเรียนที่ปลอด

จากสิ่งเสพติดให้โทษ สิ่งมอมเมาและอบายมุขทุกชนิด 
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A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน A2 แล้วยังมีการนำข้อมูลไปใช้ใช้ในการปรับปรุง
และพัฒนานักเรียนในห้องที่รับผิดชอบและส่งต่อนักเรียนที่มีปีปัญหาอย่างเป็นระบบ 

(2.7) งานวิชาการ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลเกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียนกลางภาคและปลายภาค 

มีวิธีการติดตามและแจ้งผลการเรียนกลามภาคและปลายภาคไปยังผู้ปกครอง 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีหลักฐานการรายงาน

ผลการปฏิบัติงานและติดตามผล 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมินผลและนำ 
ผลการประเมินแก้ไขโดยมีหลักฐานปรากฏ 
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งานรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนหรือมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามสภาพปัญหา และ
นโยบายของรัฐบาล 

2. จัดกิจกรรมในโรงเรียนให้สอดล้องกับมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
คัดกรองนักเรียนกลุ่มเสียง จัดอบรม บำบัดรักษาและส่งต่อนักเรียนกลุ่มเสพ ประสานงานและ
ครูที่ปรึกษา ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และติดตามผสภายหลังการบำบัด 

4. ให้ความร่วมมือกับชุมชน หรือองค์กรต่าง ๆ ในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและจัด
นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 

5. จัดกิจกรรมที่เน้นกระบวนการคิดแก้ปัญหา การปฏิเสธยาเสพติด 
6. รายงานข้อมูลปัญหายาเสพติดและการป้องกัน แก้ไขปัญหาต่อหน่วยงานต้นสังกัดและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) งานรณรงค์ป้องกันและแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

และมีการจัดทำแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดโบโรงเรียน 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วมีการดำเนินการตาม

แผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดโนโรงเรียนร่วมกับ บุคลากรของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน และชุมชนในการดำเนินการ 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงาน 

(2) งานบำบัดรักษาอาการผู้ติดยา 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการบำบัดรักษาอาการผู้ติดยาและมีการ

จัดทำแผนงาน/โครงการบำบัดรักษาอาการผู้ติดยา 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วมีการดำเนินการตาม

แผนงาน/โครงการบำบัดรักษาอาการผู้ติดยาในโรงเรียนร่วมกับบุคลากร ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน และชุมชนในการดำเนินการ 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานตามความถ่ีที่กำหนด 

(3) งานปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับยาเสพติดและมีการจัดทำแผนงาน/

โครงการปราบปรามยาเสพติด 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วมีการดำเนินการตาม

แผนงาน/โครงการปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาร่วมกับกับบุคลากรของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
และได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน และชุมชนในการดำเนินการ 
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ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการติดตามและ
ประเมินผล 
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เครือข่ายผู้ปกครอง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. ประสานงานกับครูที ่ปรึกษาในการจัดหาคณะกรรมการเครือข่ายผู ้ปกครองในระดับ

ห้องเรียนและเครือข่ายระดับโรงเรียน 
3. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียนเพื่อคัดเลือก

เครือข่าย 
4. ประสานงานในการจัดประชุมเครือข่ายผู ้ปกครองอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้งหรือ

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองร้องขอ 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การทำแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับเครือข่ายผู้ปกครองและจัดทำ

แผนงาน/โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับ

เครือข่ายผู้ปกครองและจัดทำแผนงาน/โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีผู้รับผิดชอบปฏิบัติตามแผน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการดำเนินงานตาม

แผนและการประเมินผล ติดตามผล 
(2) จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีแผนการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดประชุม 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับA2 แล้วยังมีการรายงานผลการ

ประชุมอย่างต่อเมือง 
(3) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีแผนการจัดประชุมผู้ปกครอง 
ระดับ A2 หมายความว่า บอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ AI แล้วยังมีการจัดประชุม 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการรายงานผลการ

ประชุมอย่างต่อเนื่อง 
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งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดทำคำสั่งเวรกลางคืน เวรวันหยุดราชการ ครูเวรประจำงานและยามรักษาความ
ปลอดภัย 

2. ประสานงานและนิเทศติดตามการอยู่เวรของครูและยามรักษาความปลอดภัย 
3. ประสานงานและติดตามการอยู่เวรประจำงานและครูที่ปรึกษาในการดูแลความปลอดภัย

ของนักเรียนในโรงเรียน 
4. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการออกคำสั่งแต่งตั้งครูเวรประจำวัน เวรวันหยุดราชการ เวร

กลางคืนและยามรักษาความปลอดภัย 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่อย่างชัดเจน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน A2 แล้วยังมีการสรุปรายงานการปฏิบัติครู

เวรประจำวันเวรวันหยุดราชการ และเวรกลางคืนนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
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งาน TO BE NUMBER ONE 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน/จัดกิจกรรมและเป็นที่ปรึกษาชมรมในการจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด และศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 

2. จัดหางบประมาณจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE จัดหา
นักเรียน ประสานงานวิทยากรฝึกช้อมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านการร้องเพลง การเต้น  
เพ่ือเข้าร่วมประกวดที่หน่วยงานต่างๆ จัดขึ้น นักเรียนเข้าประกวด TO BE NUMBER ONE IDOL  

5. สรุป ประเมินผล และรายงานผลดำเนินงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการวางแผน/จัดกิจกรรมและเป็นที่ปรึกษาชมรมในการรณรงค์

ป้องกันและแก้ไขปัญทายาเสพติดและกิจกรรมศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดหางบประมาณ

จากภายนอกเพ่ือนส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE และจัดหานักเรียน ประสานงานวิทยากรที่มี
ความสามารถพิเศษด้านการร้องเพลง การเต้นเพื่อส่งเข้าแข่งขัน TO BE NUMBER ONE และประกวด
ผลงานชนรม TO BE NUMBER ONE 

ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ผลงาน 
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งานติดตามและประเมินผล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานในการกำกับติดตามการดำเนินงาน โครงการ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ รายงาน วิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลการดำเนินงาน 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือนำไปใช้ในการพัฒนางานต่อไป 
3. จัดทำสรุปงานโครงการตามแผนปฏิบัติการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 ดังนี้ 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการประเมินผลงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหลักฐาน

ในรายงานประจำปี (SAR) ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนที่ตรวจสอบได้ 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีคณะกรรมการเป็น

ผู้ดำเนินการและติดตามและประเมินผลงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำผลการวิเคราะห์

ไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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งานแผนงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. ประสานงานและจัดอบรมหัวหน้างานตามโครงสร้างการบริหารงานในการจ ัดทำ

แผนปฏิบัติการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจำปี 
3. ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
4. ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดระดับมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การกำหนดนโยบายและเป้าหมายของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังครบถ้วนทุกงานตาม

โครงสร้างการบริหารงาน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(2) จัดทำแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่ากระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดผู้รับผิดชอบในการทำแผนปฏิบัติการและปฏิทิน

ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วแผนปฏิบัติการยังมีความ

สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่ 
(3) การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ระดับ 2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังปฏิบัติตามปฏิทิน

ปฏิบัติงาน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
(4) การจัดทำรายงานผลปฏิบัติงาน 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการรายงานผลการดำเนินงานตานตามปฏิบัติการ 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีข้อเสนอแนะในการ

นำไปพัฒนาปรับปรุง แก้ไข ในการปฏิบัติงานในปีต่อไป 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ 
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งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาในการจัดประชุมและ
กิจกรรมอื่น ๆที่เก่ียวข้อง 

2. เป็นคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสะอาดเผดิมวิทยา 
3. เป็นตัวแทนสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาในการไปร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับ

เครือข่ายผู้ปกครองและจัดทำแผนงาน/โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีผู้รับผิดชอบปฏิบัติตามแผน 
ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการดำเนินงานตาม

แผนและการประเมินผล ติดตามผล 
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งานประกันอุบัติเหตุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานกับบริษัทรับประกันอุบัติเหตุ ให้บริการเงินประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน 
2. ให้ความรู้ ขั้นตอนในการรับเงินประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน 
3. ดำเนินการให้บริการนักเรียนในการเบิกเงินประกันอุบัติเหตุ 
4. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดแผนงาน /กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติตามแผน 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการ
ดำเนินงานตามแผนและ ประเมินผล ติดตามผล 
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งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยของนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดกิจกรรมเพ่ือให้ความรู้ในการสร้างความปลอดภัย และสวัสดิภาพของนักเรียน 
2. จัดอบรมเรื่องวินัยจราจร และการขับขี่ปลอดภัยให้แก่นักเรียน 
3. จัดอบรมนักเรียนจราจร 
4. ประสานงานกับชุมชนในการเสริมสร้างทักษะการป้องกันภัยต่างๆ ที่จะเกิดข้ึนแก่นักเรียน 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดแผนงาน /กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 

           ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติตามแผน 

           ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการ
ดำเนินงานตามแผนและประเมินผล ติดตามผล 
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กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
• พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
• กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมบริหารกิจการนักเรียน

คูมือการปฏิบัติงาน


