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คำนำ 

 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ฉบับนี้ได้ปรับปรุง
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จัดทําขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของบุคลากร ในสังกัดโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ลักษณะงาน และความ
รับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เพียงใด หน่วยงานน้ันๆ มี ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน นอกจากน้ันก็ เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคน
ได้มีบทบาทร่วมกัน บริหารงานและร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง
เต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธ ีด ําเนินงานในหน้าที ่ของตนให้ม ีความเจริญก้าวหน้า ตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู ่ท ุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวข ึ้น จาก
ประสบการณ์ที่ผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล เป็นแนวทาง
ในการดําเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับ มอบหมาย บุคลากรมี
ความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อํานาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ความ
เข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะน้ัน จึงมี ความเชื่อ ว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ฉบับน้ีจะอํานวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ให้
เกิดผลดี ยิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน จะได้นําเอกสารคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของ
สถาบันและสังคมส่วนรวม 

                                                                                             คณะผู้จัดทำ 
                                                                       ฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
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การบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้วยการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 
รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ ตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

บทบาทและหน้าที่ของฝา่ยบริหารบคุคลและกิจการนักเรียน 
 

ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่าย ต่อไปนี้  
1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ที่ขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ให้ปฏิบัติงานไป ตามหน้าที่

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ   
2. วางแผนดําเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน กําหนดวิธีการดําเนินการ และ ติดตามผล

การดําเนินงานให้เกิดผลต่อส่วนรวม   
3. ให้คําปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดําเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนอย่างจริงจัง เกิด

ผลดีต่อส่วนรวม   
4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ นักเรียน

ให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง   
5. เป็นที่ปรึกษาให้คําแนะนําแก่หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้ผลด้านการบริหารบุคคลและกิจการ นักเรียนมี

ประสิทธิภาพ   
6. จัดให้ม ีการว ิเคราะห์ ติดตามปัญหานักเรียนรายบุคคล เพ ื ่อประสานงานให้นักเรียนประสบ 

ความสําเร็จตามศักยภาพ   
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7. จัดให้มีการวางแผนติดตามผลนักเรียน เพื่อนําข้อมูลมาใช้ในการแก้ปัญหา พัฒนาส่งเสริมให้ 
งานบริหาร บุคคลและกิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

8. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี ่ยวกับงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ป้องกัน 
แก้ปัญหาและนําข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

9. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี   
10. ดำเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจำโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเน่ือง   
11. ดำเนินการจัดให้มีครูเวรประจำวันเพื่อดูแลนักเรียนประจำวัน   
12. จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์   
13. จัดให้มีการทำบัตรประจําตัวนักเรียนอย่างครบถ้วนเพื่อผลในการปกครองดูแลนักเรียน   
14. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม   
15. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูนํานักเรียนไปศึกษานอกสถานที่   
16. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ   
17. ส่งเสริมการทำงานของงานกิจการนักเรียน จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียน ตลอดจนจัดกิจการ ต่างๆ 

ของนักเรียน  
18. รักษาราชการแทนผู้อํานวยการคนที่ 2 ในกรณี ผู้อํานวยการไม่มาปฏิบัติหน้าที่หรือไม่อยู่โรงเรียน   
19. วางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง  
      • การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน  
      • การกำหนดตำแหน่ง  
      • การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
20. การสรรหา บรรจุและ แต่งต้ัง ดำเนินการโดยผู้อํานวยการ  
     • ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา  
     • การจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว  
     • การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     • การบรรจุกลับ เข้ารับราชการ  
     • การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
22. การออกจากราชการ ดำเนินการ โดยผู้อํานวยการสถานศึกษา  
     • การลาออกจากราชการ   
     • การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อม 

และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด   
    • การออกจากราชการไว้ก่อน • การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
      - กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
      - กรณี ไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

                - กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต ฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ กำหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณี เป็นกรรมการ บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ใน 
พรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล ล้มละลาย  
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- กรณีขาดคุณสมบัติท ั ่วไป กรณีม ีเหตุสงส ัยว่าเป็นผู ้ไม่เล ื ่อมใสในการปกครองใน ระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
               • กรณีมีมลทินมัวหมอง   
               • กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกใน 
ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   

23. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

สำหรับหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ได้มีการจัดวาง
บุคลากรในการทำงาน โดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและ ความสามารถ
เป็นหลัก ซึ่งได้มีการแต่งตั้งเป็นคำสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ โดยรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล มีรายละเอียดดังน้ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
นางฐิตารฎาฏ์     อมรสิริหิรัญ ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
นายเดชกำพล     เจดีย์ยอด รองผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
นางสรัญญา        เรือนคำ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นายอภิวิชช์         เวียงคำ รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี หัวหน้ากลุ่มงานสำนักงานฝ่าย 
นายสุพจน์          บุญมาเทพ หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยในโรงเรียน 
นางนิตยา           สมบุญ หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
นางสรัญญา         เรือนคำ หัวหน้ากลุ่มงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางสาวเจนจิรา   น้ำใจดี หัวหน้ากลุ่มงานเสริมสร้างระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
นายสถิตย์             ขาวปอน หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
นางสุวิกาญจน์สิริ    พิจอมบุตร หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
นายปรัชญา           จันทร์แก้ว หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
นายสุพจน์            บุญมาเทพ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
นายอภิวิชช์           เวียงคำ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
นายดวงเด่น          พิจอมบุตร หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
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โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ได้วิเคราะห์และจัดกลุ่มงาน เพื่อให้เหมาะสมกับปริมาณและคุณภาพของ
ทรัพยากรที่มีอยู่ตามบริบทของโรงเรียนและกำหนดแนวปฏิบัติ บทบาท หน้าที่และรายละเอียดงาน ได้ดังน้ี 

 

โครงสร้างฝ่ายบริหารงานบุคคล   ดังน้ี 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
    
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน กลุ่มงานสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
ในโรงเรียน 

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ
มาตรการความปลอดภัยในโรงเรียน 

งานระดับช้ัน 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

   งานเสริมสร้างวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
     งานวางแผนอัตรากำลัง 

 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
 

 งานวินัยและนิติกร 

งานสารบรรณ/พัสดุ/สารสนเทศฝ่าย กลุ่มงานสำนักงานฝ่าย 

งานจราจร/งานรถรับ-ส่งนักเรียน 
         

งานเวรยามรักษาการณ์/เวรประจำวัน 

งานดูแลนักเรียนแต่ละอาคารเรียน 

งานสภานักเรียน 

 

งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

งานกิจกรรมนักเรียน 
 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

กลุ่มงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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     โครงสร้างฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสรัญญา  เรือนคำ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางฐิตารฎาฏ์  อมรสิริหิรัญ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายเดชกำพล  เจดีย์ยอด 

1.กลุ่มงาน 
สำนักงานฝ่าย 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี 

    นายอภิวิชช์       เวียงคำ 

2.กลุ่มงานสวสัดิภาพ
และความปลอดภัย 

ในโรงเรียน 

3.กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจกรรมนักเรียน 

4.กลุ่มงานระบบการ
ดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

5.กลุ่มงาน
เสริมสร้าง

ประสิทธิภาพ
บุคลากร 
5.1 งานวางแผน 

อัตรากำลัง 

5.2 งานวินัยและนิติ
กร 

5.3 งาน
เสริมสร้าง 

ประสิทธิภาพ
บุคลากร 

 5.4 งานพัฒนาครู สู่ 
 มาตรฐานวิชาชีพและ 
 สนับสนุนงานวิชาการ 
 แก่บุคคล ครอบครัว  
 องค์กร หน่วยงานและ 
 สถาบันอื่น 
 ท่ีจัดการศึกษา 

 5.5การประเมินการ  
 ปฏิบัติงาน โดยการทำ 
 ข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
 PA และการกรอกข้อมูล 
 ระบบประเมินวิทยฐานะ 
 ดิจิทัล  
 (DPA) สำนักงาน กคศ. 
 5.6 การประมินคุณธรรม 
 และความโปร่งใสในการ 
 ดำเนินงานของหน่วยงาน  
 IPA 

 4.1 งานระบบ 
  การดูแลช่วยเหลือ 
       นักเรียน 

 4.2 งานระดับชั้น 

 4.3 งานเครือข่าย 
      ผู้ปกครอง 

 4.4 งานเสริมสร้าง 
   ระเบียบวินัยและ 
   พฤติกรรมนักเรียน 

 4.5 งานป้องกันและ 
 แก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ในสถานศึกษา 

 3.1 งานสภานักเรียน 

 3.2 งานส่งเสริมและ 
     พัฒนาคุณธรรม 
      จริยธรรม 

 3.3 งานกิจกรรม 
      นักเรียน 

 3.4 งานส่งเสริม 
     ประชาธิปไตย 
     ในโรงเรียน 

 2.1 งานเวรยาม 
      รักษาการณ์ 

 2.2 งานจราจร 

 2.3 งานรถรับ-ส่ง  
       นักเรียน 

 2.4 งานดูแลนักเรียน 
     แต่ละอาคาร 

 1.1 งานสารบรรณฝ่าย 

 1.2 งานพัสดุฝ่าย 

 1.3 งานสารสนเทศฝ่าย 
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โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นายสุทัศน์   รู้เกณฑ์ 
ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา นายสมสิทธิ์  อำพราง 

ประธานเครือข่ายผูป้กครอง 

 

นางสรัญญา  เรือนคำ 
หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

นายเดชกำพล  เจดีย์ยอด 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 
 

นายอภิวิชช์  เวียงคำ 
รองหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี 
รองหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

นางนิตยา  สมบุญ 
หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

หัวหน้าระดับชั้น ม.1-6 

นางฐิตารฎาฏ์  อมรสิริหริัญ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

 

นางสรัญญา   เรือนคำ 
หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

หัวหน้างานระดับชั้น 

ครูที่ปรึกษา ชั้น ม.1-6 

นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี 
หัวหน้างานเสริมสร้างระเบยีบวินัย 
 

นายสถิตย์  ขาวปอน 
หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 

 

นายสุพจน์  บุญมาเทพ 
หัวหน้างานสวัสดิภาพ 

และความปลอดภยั 

ในโรงเรียน 

นายอภิวิชช์  เวียงคำ 
หัวหน้างานป้องกันแก้ไข

ปัญหายาเสพติด 
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ปฏิทินปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล   
โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ประจำปีการศึกษา 2568 

 

ประจำเดือน พฤษภาคม 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

13 พฤษภาคม 2568 ปฐมนิเทศนักเรียน ฝ่ายบริหาร 
คณะครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

14 พฤษภาคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

15 พฤษภาคม 2568 ประชุมคณะกรรมกรรมการนักเรียน งานกิจกรรมนักเรียน 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

ในโรงเรียน 
16 พฤษภาคม 2568 เลือกต้ังกำนัน ผู้ใหญ่บ้านนักเรียน งานกิจกรรมนักเรียน 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

ในโรงเรียน 
25 พฤษภาคม 2568 ประชุมผู้ปกครอง ฝ่ายบริหาร 

คณะครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน ฝายบริหารบุคคล 

 ประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
 คัดเลือกผู้ปกครองเครือข่ายระดับชั้น/โรงเรียน 

ประชุมผู้ปกครองเครือข่ายนักเรียน 
26 พฤษภาคม 2568 

- 
31 มิถุนายน 2568 

บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

30 พฤษภาคม 2568 กิจกรรมวันงดสูบบุหร่ีโลก งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 
ตลอดปีการศึกษา บันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียน ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
ตลอดปีการศึกษา มาตรการเฝ้าระวังความปลอดภัย ระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรมส่งเสริมสร้างวินัยในโรงเรียน ครูที่ปรึกษา 

งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
ตลอดปีการศึกษา กิจกรรมโฮมรูม(ทุกวัน (ช่วงเช้าหลังพิธีเคารพธงชาติ 

ก่อนเริ่มเรียนคาบแรก) 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรมไหว้พระสวดมนต์ยาวทุกวันพฤหัสบดี งานส่งเสริมและพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม 

ตลอดปีการศึกษา กิจกรรมน่ังสมาธิฝึกจิตสัปดาห์ละ 3 วัน (ทุกวันพุธ 
พฤหัสบดีและวันศุกร์) 

งานส่งเสริมและพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม 

ตลอดปีการศึกษา อบรมคุณธรรมต้านทุจริต (หลักสูตรต้านทุจริต
ศึกษา)  ทุกวันศุกร์ คาบเรียนที่ 8 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์ ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม/สถิติการมาเรียนของ
นักเรียนและการติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 

 



 11 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 

ประจำเดือน มิถุนายน 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

3 มิถุนายน 2568 วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้า
สุทิดาพัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี 

งานกิจกรรมนักเรียน 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

5  มิถุนายน 2568 ความปลอดภัยในสถานศึกษา 
ประเมินความเสี่ยงและซ้อมแผนเผชิญเหตุ  

งานสวัสดิภาพและความ
ปลอดภัยในโรงเรียน 

7 มิถุนายน 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

12 มิถุนายน 2568 พิธีไหว้ครู งานกิจกรรมนักเรียน 
กิจกรรมสัปดาห์เยี่ยมบ้านนักเรียน  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 12 มิถุนายน 2568 
- 

31กรกฎาคม 2568 
 

      ตุลาคม 2568 

เก็บข้อมูลการรู้จักนักเรียนรายบุคล 
ประเมินพฤติกรรมเด็ก SDQ 
ประเมินความฉลาดทางอารมณ์ EQ 
- การคัดกรองนักเรียนและการรายงานผล 
-บันทึกข้อมูลระบบ OBEC CARE /ดูแล ช่วยเหลือ 

อย่างน้อย 
ภาคเรียนละ 1 คร้ัง  

ตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 
ตลอด 

ปีการศึกษา 
จัดกิจกรรมโฮมรูมและบันทึกผลการจัดแต่ละคร้ัง 
และกิจกรรมเสริมสร้างทักษะการดํารงชีวิต  
กํากับติดตามการมาเรียนของนักเรียน  
แจ้งผู้ปกครองและรายงาน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอด 
ปีการศึกษา 

จัดบรรยากาศ กิจกรรม และบริการต่างๆเพื่อ
ส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน และแก้ปัญหานักเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอด 
ปีการศึกษา 

ให้คำปรึกษาให้ความช่วยเหลือหรือส่งต่อ
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงและมีปัญหา 
ส่งเสริมพัฒนา-จัดกิจกรรมโฮมรูม/แนะแนวจัด
กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอด 
ปีการศึกษา 

ดําเนินการช่วยเหลือนักเรียนให้ได้รับ
ทุนการศึกษา ให้คําปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ 
ป้องกัน และแก้ปัญหานักเรียน การส่งต่อและ
การส่งเสริมนักเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

26 มิถุนายน 2568 กิจกรรมบูรณาการ วันต่อต้านยาเสพติด งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 
กิจกรรมหล่อเทียน งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม

จริยธรรม 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 



 12 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 

ประจำเดือน กรกฎาคม 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

3 กรกฎาคม 2568 กิจกรรมอบรมความแลอดภัยในสถานศึกษา
และซ้อมแผนเผชิญเหตุ 

 

7 กรกฎาคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

4 กรกฎาคม 2568 กิจกรรมถวายเทียนพรรษา งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม 

25 กรกฎาคม 2568 กิจกรรมค่ายพัฒนาทักษชีวิต สร้างภูมิคุ้มกันวัย
ใจ หัวใจ Strong ตามโครงการพัฒนาระบบและ
กลไกช่วยเหลือเด็กที่เสีย่งหลุดจากระบบการศึกษา 
เชื่อมโยงกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน (OBEC 
CARE) ภายใต้โครงการจัดการศึกษาเชิงพ้ืนที่เพ่ือลด
ความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา จังหวัดลำปาง ปี 2568 

งานเสริมสร้างวินัยและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

28 กรกฎาคม 2568 
 (25 กรกฎาคม 2568) 

กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

งานกิจกรรมนักเรียน 

31 กรกฎาคม 2568 คัดกรองนักเรียนรายบุคคล สรุป 
การคัดกรองนักเรียนด้านต่างๆ 

ครูที่ปรึกษา 
งานระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 31 กรกฎาคม 2568 ครูที่ปรึกษาส่งเอกสารเยี่ยมบ้านและคัดกรอง

นักเรียน 
ทุกวันศุกร์ 
ของสัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 

 
ประจำเดือน สิงหาคม 2568 

วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 
4 สิงหาคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 

งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
12 สิงหาคม 2568 
(8 สิงหาคม 2568) 

กิจกรรมถวายพระพร เน่ืองในวันแม่แห่งชาติ 
พิธีถวายพระพรเน่ืองในวันเฉลิมพระชนมพรรษา
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินีนาถ 
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง / วันแม่แห่งชาติ 

งานกิจกรรมนักเรียน 

15 สิงหาคม 2568 กิจกรรมให้ความรู้เร่ืองความปลอดภัยในการ 

ขับขี่ 
งานสวัสดิภาพและความ
ปลอดภัยในโรงเรียน 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 

 
 



 13 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 

ประจำเดือน กันยายน 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

8 กันยายน 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

ประชุมคณะกรรมกรรมการนักเรียน งานกิจกรรมนักเรียน 
ทุกวันศุกร์ของ

สัปดาห์ 
ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

ประจำเดือน ตุลาคม 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

27 ตุลาคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 

ประจำเดือน พฤศจิกายน 2568 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

16 พฤศจิกายน 2568 ประชุมผู้ปกครองนักเรียน ฝ่ายบริหาร 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ครูที่ปรึกษา 

16 พฤศจิกายน 2568 ประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน 
17 พฤศจิกายน 2568 สัปดาห์เยี่ยมบ้านนักเรียน 

พฤศจิกายน 2568 ตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 
พฤศจิกายน 2568 คัดกรองนักเรียนรายบุคคล  

-บันทึกข้อมูลระบบ OBEC CARE /ดูแล ช่วยเหลือ 
 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 
ประจำเดือน ธันวาคม 2568 

วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 
5 ธันวาคม 2568 
(4 ธันวาคม2568) 

กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ งานกิจกรรมนักเรียน 

8 ธันวาคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

30 ธันวาคม 2568 กิจกรรมวันคริสต์มาส/ส่งท้ายปีเก่า งานกิจกรรมนักเรียน 
30 ธันวาคม 2568 กิจกรรมทำบุญตักบาตรวันขึ้นปีใหม่ งานกิจกรรมนักเรียน 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 



 14 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 

ประจำเดือน มกราคม 2569 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

5 มกราคม 2568 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

ประจำเดือน กุมภาพันธ์ 2569 
วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 

2 กุมภาพันธ์ 2569 ตรวจเคร่ืองแต่งกาย-ทรงผมนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

9-13 กุมภาพันธ์  
2569 

คัดเลือกเพชรทองกวาว  
เน่ืองในวันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียน 

งานส่งเสริมและพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

21 กุมภาพันธ์ 2569 มอบเกียรติบัตรพร้อมทุนการศึกษาเพชรทองกวาว งานส่งเสริมและพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

27 กุมภาพันธ์ 2569 เลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียน งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน
และส่งเสริมประชาธิปไตย 

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและ
การติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 

 
ประจำเดือน มีนาคม 2569 

วัน เวลา รายการ ผู้รับผิดชอบ 
13 มีนาคม 2569 กิจกรรมปัจฉิมนิเทศอำลาสถาบัน งานกิจกรรมนักเรียน 
    มีนาคม 2569 สรุปการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ทุกวันศุกร์ของ
สัปดาห์ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
ส่งแบบบันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียนและการ
ติดตามนักเรียนมาสาย/ขาดเรียน 

ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น 
งานระดับชั้น 
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ขอบข่ายงาน/ข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล   

นางสรัญญา    เรือนคำ 
ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   

1) กำกับดูแลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
2) ร่วมมือกับสถานศึกษาในการกำหนดนโยบาย วางแผน จัดระบบงาน ติดตามผล และ ตัดสินใจ 

แก้ปัญหาตามอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ   
3) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคลได้มีความรู้ประสบการณ์ในการ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ           
๔) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคล   งานอื่น ๆ ที่หัวหน้า

สถานศึกษามอบหมาย 
 

2. รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  

2.1 นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี 
2.2 นายอภิวิชช์         เวียงคำ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลในกรณีหัวหน้าฝ่ายฯไม่อยู่ หรือไม่สามารถ 

ปฏิบัติราชการได้   
2) ให้ข้อเสนอแนะในการบริหารงานแก่หัวหน้าฝ่ายฯ   
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลหรือหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย  
 

3. กลุ่มงานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล   
นางสาวเจนจิรา  น้ำใจดี   หัวหน้ากลุ่มงาน 

3.1 งานสารบรรณฝ่าย 

          3.1.1 นางสาวเจนจิรา      น้ำใจดี   หัวหน้างาน 
          3.1.2 นางสรัญญา           เรือนคำ   คณะทำงาน 
          3.1.3 นางปวินรัตน์          วงศ์วัฒนัย      คณะทำงาน 
          3.1.4  นางสาวเกษมณี       กลอนจันทร์    คณะทำงาน 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผน ควบคุม ดูแล ติดตามการดำเนินงาน ธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย ลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือภายใน ภายนอก รวมทั้งจัดเก็บเอกสารหนังสือให้เรียบร้อยเป็นระบบ  
2) ประสานงาน กับผู้รับผิดชอบ ติดตามหนังสือให้ดำเนินการเป็นไป ตามกำหนดเวลา พิมพ์ 

หนังสือ โต้ตอบของงานต่าง ๆฝ่ายบริหารงานบุคคล  
3) รับผิดชอบดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงาน อำนวยความสะดวก 

แก่ผู้มาติดต่อกับฝ่าย  
4) จัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการฝ่ายฯพร้อมบันทึกการประชุม   
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3.2 งานพัสดุฝ่าย 

นางสรัญญา         เรือนคำ  หัวหน้างาน 
ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   

1) จัดทำบัญชีและควบคุมงบประมาณใน งาน/โครงการ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
2) ควบคุม ดูแล การจัดชื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ การถ่ายเอกสาร ของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 งานสารสนเทศฝ่าย 

นางสรัญญา          เรือนคำ       หัวหน้างาน 
นางสาวนิตยา        นันทะใจ คณะทำงาน 
นางสาวเจนจิรา      น้ำใจดี                     คณะทำงาน 
นางปวินรัตน์         วงศ์วัฒนัย       คณะทำงาน 
นายณัฐดนัย          วาลี                        คณะทำงานและเลขานุการ  

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) จัดทำเอกสารสารสนเทศของฝ่ายบริหารงานบุคคล รับและจัดเก็บสิ่งของที่นักเรียนเก็บได้ 

แล้วนำมาส่ง พร้อมทั้งทำสมุดบันทึกการเก็บสิ่งของ การรับของคืนรวมทั้งประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์
โรงเรียนเพื่อประกาศ  ของหาย และชมเชยนักเรียนผู้ทำความดีรวบรวมสถิติข้อมูล    

2) ปฏิบัติงานต่างๆ ในฝ่ายบริหารงานบุคคลและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. กลุ่มงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยในโรงเรียน 

นายสุพจน์           บุญมาเทพ หัวหน้ากลุ่มงาน 
นายอภิวิชช์               เวียงคำ             รองหัวหน้ากลุ่ม  
นายพงษ์สิทธิ์     สุปัด  คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) จัดหานักเรียนปฏิบัติหน้าที่สารวัตรนักเรียนของโรงเรียน 
2) จัดอบรม กำหนดหน้าที่และภาระงาน 
3) กำกับดูแล การติดตามและเฝ้าระวังเกี่ยวกับสวัสดิภาพและพฤติกรรมของนักเรียน 
4) สรุปรายงานผลการดำเนินการเพื่อรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
5) วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะของนักเรียนในโรงเรียน 
6) กำหนดมาตรการในการลงโทษ เกี่ยวกับการใช้รถของนักเรียนในโรงเรียน 
7) กำกับ ดูแล ควบคุม ตรวจเช็คใบอนุญาตขับขี่รถยนต์   รถจักรยานยนต์ การสวมหมวกนิรภัย  
8) รณรงค์ และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่

รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
9) กำหนดเส้นทางการเดินรถ สำหรับการเข้า-ออก บริเวณภายในโรงเรียน 
10) จัดทำป้ายนิเทศสัญญาณจราจร เพื่อปูองกันการกระทำผิดวินัยจราจร 
11) ให้ความรู้ เกี่ยวกับการจราจร และวินัยจราจรแก่ครูและนักเรียน 
12)  กำกับดูแล รณรงค์ นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
13) จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
14) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
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4.1 งานเวรยามรักษาการณ์ 

            นายอภิวิชช์           เวียงคำ     หัวหน้างาน 
นายพงษ์สิทธิ์         สุปัด คณะทำงาน 
นางปวินรัตน์         วงศ์วัฒนัย คณะทำงาน 
นางสาวสิรินทร์พร   ขัดฝั้น                     คระทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผน จัดแบ่งคณะครูนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่ เวร-ยาม รักษาสถานที่ราชการ 
2) วางแผนจัดแบ่งจุดและมอบหมายให้ครูเวรประจำวันได้ปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆ ดูแล 

ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรในกลุ่มประจำสัปดาห์ที่ได้รับผิดชอบ  
3) จัดทำแบบบันทึกเวร-ยาม รักษาการณ์สถานที่ราชการและเวรประจำวัน  
4) รายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรในกลุ่ม บันทึก สรุป เหตุการณ์ จุดต่าง ๆ พร้อมทั้ง 

ข้อเสนอแนะแก้ไข ในทุกสัปดาห์ที่ได้รับมอบหมายเสนอผู้บริหารผ่านหัวหน้าฝ่าย บริหารงานบุคคล งานอื่นๆที่
ได้รับมอบหมาย 

 

4.2 งานจราจร 

            นายพงษ์สิทธิ์           สุปัด    หัวหน้างาน 
            นายสุพจน์              บุญมาเทพ               คณะทำงาน 
            นายอภิวิชช์             เวียงคำ คณะทำงานและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) จัดจราจรภายในโรงเรียน คัดเลือกนักเรียนเพื่อทำหน้าที่ควบคุมการจราจรประตู เข้า-ออก  

โรงเรียนตอนเช้าและตอนเย็นในวันทำการ และในโอกาสกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน  
2) ส่งเสริมสนับสนุนสร้างขวัญกำลังใจนักเรียนที่ทำหน้าที่การจราจร  
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

4.3 งานรถรับส่งนักเรียน 

นายสุพจน์          บุญมาเทพ หัวหน้างาน 
นายพงษ์สิทธิ์        สุปัด คณะทำงาน 
นางสรัญญา          เรือนคำ คณะทำงาน 
นายสมคิด            สมนึก คณะทำงาน 
นายสว่าง             เกตุมรรค                  คณะทำงาน 
นางสาวเจนจิรา     น้ำใจดี คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผนจัดระเบียบการรับส่งนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลรถรับ-ส่งนักเรียน    
2) สร้างความตระหนักความปลอดภัยในการขับขี่ให้กับผู้ประกอบการรถ รับ-ส่งนักเรียน  
3) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.4 งานดูแลนักเรียนแต่ละอาคารเรียน 
นางจรรยา           พุทธา           หัวหน้างานดูแลนักเรียน อาคาร 1 
นายหัสรินทร์        ดอนดี            คณะทำงาน 
นางสาวกมลศรัณ   จาเลิศ            คณะทำงาน 
นางสิริภางค์          ขาวปอน        หัวหน้างานดูแลนักเรียน อาคาร 2 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู   เรือนคำ          คณะทำงาน 
นายปรัชญา         จันทร์แก้ว        คณะทำงาน 
นางสาวนิตยา        นันทะใจ         คณะทำงาน 
นายพงษฺสิทธิ์        สุปัด              คณะทำงาน 
นายสถิตย์           ขาวปอน          หัวหน้างานและดูแลนักเรียน อาคาร 3  
นางสุวิกาญจน์สิริ  พิจอมบุตร        คณะทำงาน 
นายพงศกร         ทามา              หัวหน้างานดูแลนักเรียน อาคาร 4 
นางสาวสุนิสา      สุพันธ์              คณะทำงาน 
นายดวงเด่น        พิจอมบุตร        หัวหน้างานดูแลนักเรียนอาคารหอประชุม 
                                           และคณะทำงานดูแลนักเรียนอาคาร ๓ 
นางสาวนฤมล      จำอินทร์           คณะทำงาน 
นางสรัญญา         เรือนคำ           คณะทำงานดูแลนักเรียนอาคารโรงฝึกงาน 
                                            (คหกรรม) และอาคารสหกรณ์/ธนาคารโรงเรียน 
นายสุพจน์           บุญมาเทพ        คณะทำงานและดูแลนักเรียนอาคาร 
                                            โรงฝึกงาน(อุตสาหกรรม)และอาคารศูนย์การ 
                                            เรียนรู้ด้านยาเสพติด 
นางจรรยา           พุทธา             หัวหน้างานดูแลนักเรียนอาคารพยาบาล  
                                            และคณะทำงานดูแลนักเรียนอาคาร ๑ 

 

5. กลุ่มงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

นางนิตยา     สมบุญ   หัวหน้ากลุ่มงาน 
5.1 งานสภานักเรียน 

นางนิตยา           สมบุญ     หัวหน้างาน 
นางสาวเจนจิรา    น้ำใจดี  รองหัวหน้างาน 
นางสรัญญา         เรือนคำ คณะทำงาน 
นางสุวิกาญจน์สิริ   พิจอมบุตร คณะทำงาน 
นางสิริภางค์         ขาวปอน คณะทำงาน 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู   เรือนคำ    คณะทำงาน 
นางสาวณัฐชพิมพ์   ทิเก่ง       คณะทำงาน 
นายดวงเด่น          พิจอมบุตร คณะทำงาน 
นายณัฐดนัย          วาล ี คณะทำงาน 
คณะกรรมการสภานักเรียน   คณะทำงาน 
นายพงษ์สิทธิ์         สุปัด           คณะทำงานและเลขานุการ 
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ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) ให้คำปรึกษาในการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

            2) ให้คำแนะนำในการกำหนด รูปแบบ การจัดกิจกรรมต่างๆทั้งที่นักเรียนเป็นเจ้าของ โครงการ 
และร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานอื ่น ประสานงานติดตามในเรื ่องพัสดุ อ ุปกรณ์และการเง ิน ในส่วนที่  
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนักเรียน  
            3 )  ร ่ วม วางแผนแก ้ ป ั ญหา ใ นก าร จ ั ด ก ิ จ กร รม ใ นส ่ ว นต ่ า ง  ๆ  กฎ  ระ เบ ี ยบปฏ ิ บ ั ติ  
ในการทำงานของคณะกรรมการนักเรียนสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมาย จัดประชุมปรึกษาหารือคณะกรรมการ 
นักเรียนอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง  และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.2 งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

นายสถิตย์                 ขาวปอน              หัวหน้างาน  
นางปวินรัตน์              วงศ์วัฒนัย            รองหัวหน้างาน  
นางสุวิกาญจน์สิริ         พิจอมบุตร           คณะทำงาน 
นางสรัญญา               เรือนคำ คณะทำงาน 
นายดวงเด่น     พิจอมบุตร คณะทำงาน 
นางนิตยา                 สมบุญ                คณะทำงาน 
นางสาวเกษมณี          กลอนจันทร์  คณะทำงานและเลขานุการ 
ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับชั้น 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผนดำเนินงานจัดทำโครงการ/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม กำหนดแนวทาง  

อบรม ปลูกฝัง คุณธรรมจริยธรรม หน้าเสาธง ประชุมนักเรียนประจำสัปดาห์  
2) คัดเลือกนักเรียนที่มีคุณธรรมจริยธรรมดีเด่นรับเกียรติบัตร “เพชรทองกวาว” / “คนดีศรีทองกวาว”  
3) ปลูกฝังให้นักเรียนมีความสำนึกและจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
4) ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

5.3 งานกิจกรรมนักเรียน 

นางนิตยา                   สมบุญ        หัวหน้างาน 
นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี     รองหัวหน้างาน 
นางสิริภางค์    ขาวปอน      คณะทำงาน 
นางปวินรัตน์     วงศ์วัฒนัย  คณะทำงาน 
นายณัฐดนัย     วาลี        คณะทำงาน 
ครูหัวหน้าระดับชั้น                 คณะทำงาน 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น        คณะทำงาน 
นายพงษ์สิทธิ์     สุปัด คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผน ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน ให้เป็นไปตามงาน/โครงการ กำหนดปฏิทินงาน  

โดยประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ให้ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
2) จัดระบบควบคุม ดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติ และการเดินแถวไปยังห้องโฮมรูม  
3) เป็นที่ปรึกษา ในการวางแผนงาน/โครงการ และจัดทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน  

เป็นที่ปรึกษาการดำเนินกิจกรรมของ คณะกรรมการนักเรียน ร่วมกับหัวหน้าระดับ  ครูที่ปรึกษา 
ควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/ พิธีการ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  

4) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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5.4  งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
นางนิตยา    สมบุญ  หัวหน้างาน  
นางปวินรัตน์  วงศ์วัฒนัย  รองหัวหน้างาน 
นายสถิตย์     ขาวปอน      คณะทำงาน  
นางสิริภางค์  ขาวปอน  คณะทำงาน 
นางสาวเกษมณี   กลอนจันทร์      คณะทำงาน 
นายพงศกร    ทามา  คณะทำงาน  
นายณัฐดนัย วาลี  คณะทำงาน  
นายพงษ์สิทธิ์  สุปัด คณะทำงาน 
นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
             1) ส ่ง เสร ิมให ้น ักเร ียนม ีส ่วนร ่วมแสดงความค ิดเห ็น การเล ือกต ั ้ งห ัวหน้า ห ้องเร ียน  
คณะกรรมการนักเรียน  ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนทราบเหตุการณ์ทางการเมือง การปกครอง ในท้องถิ่น 
ในประเทศ และต่างประเทศ   

2) สนับสนุนส่งเสริมประชาสัมพันธ์การเลือกต้ังในระดับต่างๆ จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน  
3) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

6. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและมาตรการความปลอดภัยในโรงเรียน 

นางสรัญญา   เรือนคำ                    หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

6.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นางสรัญญา        เรือนคำ                     หัวหน้างาน 
นางสาวเจนจิรา   น้ำใจดี                       รองหัวหน้างาน 
นางสิริภางค์         ขาวปอน คณะทำงาน 
นายพงศกร          ทามา คณะทำงาน 
ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น คณะทำงาน 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู  เรือนคำ        คณะทำงาน 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3) จัดให้ม ีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดยกระบวนการ ว ิธ ีการ และ เครื ่องม ือที ่ม ีคุณภาพ 

แ ล ะ ม ี ม า ต ร ฐ า น ส า ม า ร ถ ต ร ว จ ส อ บ ไ ด ้  ด ู แ ล ช ่ ว ย เ ห ล ื อ น ั ก เ ร ี ย น ด ้ า น ต ่ า ง  ๆ  ป ร ะ ส า น 
ความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรภายนอกในการช่วยเหลือนักเรียน 

4) จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
5) ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
6) ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
7) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ ที่เกี่ยวข้อง 

 

            ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ กระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ  
มีขั้นตอนชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและเคร่ืองมือที่มีมาตรฐาน คุณภาพและมีหลักฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้
โดยมีครูประจำชั้น/ครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย    
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ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและนอกสถานศึกษา ได้ แก่คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหารและครู   
ทุกคนมีวิธีการและเคร่ืองมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพ และมีหลักฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้ 
 

           วัตถุประสงค์ของระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
1. เพื่อให้การดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไปอย่างมีระบบมีประสิทธิภาพ  
2. เพื่อให้ โรงเรียน กรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีการ 

ทำงานร่วมกัน โดยผ่านกระบวนการทำงานที่ชัดเจน มีร่องรอยหลักฐานการปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบและ 
ประเมินผลได้   
 

           ประโยชน์และคุณค่าของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
1. นักเรียนได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างทั่วถึงและตรงตามสภาพปัญหา  
2. สัมพันธภาพระหว่างครูกับนักเรียนเป็นไปด้วยดีและอบอุ่น  
3. นักเรียนรู้จักตนเอง และควบคุมตนเองได้   
4. นักเรียนเรียนรู้อย่างมีความสุข และได้รับการส่งเสริมพัฒนาเต็มตามศักยภาพอย่างรอบด้าน  
5. ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนอย่างเข้มแข็ง จริงจัง ด้วยความเสียสละ  

เอาใจใส่   
            กระบวนการและข้ันตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นกระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบมี
ขั้นตอน มีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและนอกสถานศึกษา ได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน ผู้บริหาร และครูทุกคน มี
วิธีการและเคร่ืองมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพ และมีหลักฐานการท างานที่ตรวจสอบได้     

กระบวนการและขั้นตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีองค์ประกอบ  5 ประการ คือ  
1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล  
2. การคัดกรองนักเรียน  
3. การป้องกันและแก้ไขปัญหา  
4. การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียน  
5. การส่งต่อ 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล  ด้วยความแตกต่างของนักเรียนแต่ละคนที่มีพื้นฐานความเป็นมา
ของชีวิตที่ไม่เหมือนกัน หล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมหลากหลายรูปแบบ ทั้งด้านบวกและด้านลบ  ดังน้ัน  การ   
รู้จักข้อมูลที่จำเป็นเกี่ยวกับตัวนักเรียนจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะช่วยให้ครูที ่ปรึกษามีความเข้าใจนักเรียนมากขึ้น
สามารถนำข้อมูลมาวิเคราะห์ เพื่อการคัดกรองนักเรียนเป็นประโยชน์ในการส่งเสริมการป้องกันและแก้ ไข        
ปัญหาของนักเรียนได้อย่างถูกทาง ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์  มิใช่การใช้ความรู้สึกหรือการคาดเดาโดยเฉพาะ 
ในการแก้ไขปัญหานักเรียน ซึ่งจะทำให้ไม่เกิดข้อผิดพลาดต่อการช่วยเหลือนักเรียนหรือเกิดได้น้อยที่สุด 

2. การคัดกรองนักเรียน การคัดกรองนักเรียนเป็นการพิจารณาข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวนักเรียน 
การจัดกลุ่มนักเรียนมี   4 กลุ่ม คือ  

 กลุ่มปลอดภัย(ปกติ)  คือ นักเรียนที่ได้รับการวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆตามเกณฑ์การคัดกรองของ
โรงเรียนแล้ว อยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มปกติซึ่งควรได้รับการสร้างเสริมภูมิ คุ้มกันและการส่งเสริมพัฒนา  

 
 

  กลุ่มดูแล(เสี่ยง) คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ของกลุ่มเสี่ยงตามเกณฑ์การคัดกรองของโรงเรียน 
ซึ่งโรงเรียนต้องให้การป้องกันหรือแก้ไขปัญหาตามแต่กรณี   
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 กลุ่มห่วงใย (มีปัญหา) คือ นักเรียนที่จัดอยู่ในเกณฑ์ ของกลุ่มมีปัญหาตามเกณฑ์การคัดกรองของ
โรงเรียนซึ่งโรงเรียนต้องช่วยเหลือและแก้ปัญหาโดยเร่งด่วน  

 กลุ่มใกล้ชิด (พิเศษ) คือ นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ มีความเป็นอัจฉริยะ แสดงออกซึ่ง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน อย่างเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับ
เดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมนักเรียนได้พัฒนาศักยภาพความสามารถ
พิเศษน้ันจนถึงขั้นสูงสุด  

การจัดกลุ่มนักเรียนน้ี มีประโยชน์ต่อครูที่ปรึกษาในการหาวิธีการเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียนได้ อย่าง
ถูกต้อง โดยเฉพาะการแก้ไขปัญหาให้ตรงกับปัญหาของนักเรียนยิ่งขึ้นและมีความรวดเร็วในการแก้ไข 
ปัญหา เพราะมีข้อมูลของนักเรียนในด้านต่าง ๆ ซึ่งหากครูที่ปรึกษาไม่ได้คัดกรองนักเรียนเพื่อการจัดกลุ่มแล้ว 
ความชัดเจนในเป้าหมายเพื่อการแก้ ไขปัญหาของนักเรียนจะมีน้อยลง มีผลต่อความรวดเร็วในการช่วยเหลือ ซึ่ง
บางกรณีจำเป็น ต้องแก้ไขโดยเร่งด่วน 

3. การป้องกันและแก้ ไขปัญหา ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ครูควรให้ความเอาใจใส่กับนักเรียน 
ทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน แต่สำหรับนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหาน้ัน จำเป็นอย่างมากที่ต้องให้ความดูแลเอาใจใส่
อย่างใกล้ ชิดและหาวิธีการช่วยเหลือทั้งการป้องกัน และการแก้ไขปัญหาโดยไม่ปล่อยปละละเลยนักเรียนจน 
กลายเป็นปัญหาของสังคม การสร้างภูมิคุ้มกัน การป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน จึงเป็นภาระงานที่ 
ยิ่งใหญ่และมีคุณค่าอย่างมากในการพัฒนาให้นักเรียนเติบโตเป็นบุคคลทีมี คุณภาพของสังคมต่อไป  

การป้องกันและการแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียนนั้นม ีหลายเทคนิควิธ ีการ แต่สิ ่งที่ครูที ่ปรึกษา
จำเป็นต้องดำเนินการมีอย่างน้อย  2 ประการ คือ  

1) การให้คำปรึกษาเบื้องต้น  
2) การจัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

4. การพัฒนาและส่งเสริมผู้เรียน การพัฒนาและส่งเสริมนักเรียนเป็นการสนับสนุนให้นักเรียน       
ทุกคน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียนกลุ่มปกติ หรือกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหา กลุ่มความสามารถพิเศษ ให้มีคุณภาพมากขึ้นได้
พัฒนาเต็มศักยภาพ มีความภาคภูมิใจในตนเองในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยป้องกันมิให้นักเรียนที่อยู่ในกลุ่มปกติ
และกลุ่มพิเศษ กลายเป็นนักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหาและเป็นการช่วยให้นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหากลับมาเป็น
นักเรียนกลุ่มปกติและมีคุณภาพตามมาตรฐานที่โรงเรียนหรือชุมชนคาดหวังต่อไป  

การส่งเสริมพัฒนานักเรียนมีหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถพิจารณาดำเนินการได้ แต่มีกิจกรรมหลัก 
สำคัญที่โรงเรียนต้องดำเนินการ คือ  

1) การจัดกิจกรรมโฮมรูม  
2) การเยี่ยมบ้าน  
3) การจัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting)  
4) การจัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะการด ารงชีวิตและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

5. การส่งต่อ ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนโดยครูที่ปรึกษา อาจมีกรณีที่บางปัญหามี 
ความยากต่อการช่วยเหลือหรือช่วยเหลือแล้วนักเรียนมีพฤติกรรมไม ่ดีขึ ้น ก็ควรด ำเนินการส่งต่อไปยัง         
ผู้เชี ่ยวชาญเฉพาะด้านต่อไป เพื่อให้ปัญหาของนักเรียนได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกทางและรวดเร็วขึ้น หาก
ปล่อยให้เป็นบทบาทหน้าที่ของครูที่ปรึกษาหรือครูคนใดคนหนึ่งเพียงลำพัง ความยุ่งยากของปัญหาอาจมี        
มากขึ้น หรือลุกลามกลายเป็นปัญหาใหญ่โตจนยากต่อการแก้ไข ซึ่งครูที ่ปรึกษาสามารถดำเนินการได้ ตั้งแต่
กระบวนการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือการคัดกรองนักเรียน ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับลักษณะปัญหาของนักเรียนใน
แต่ละกรณี   
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การส่งต่อแบ่งเป็น 2 แบบ คือ  
1. การส่งต่อภายใน ครูที่ปรึกษาส่งต่อไปยังครูที่สามารถให้การช่วยเหลือนักเรียนได้ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับ 

ลักษณะปัญหา เช่น ส่งต่อครูแนะแนว ครูพยาบาล ครูประจำวิชา หรือฝ่ายปกครอง  
2. การส่งต่อภายนอก ครู แนะแนวหรือฝ่ายปกครองเป็นผู้ดำเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญ 

ภายนอก หากพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีปัญหาที่มีความยากเกินกว่าศักยภาพของโรงเรียนจะดูแลช่วยเหลือได้ 
 

6.2 งานระดับช้ัน 

นางสรัญญา     เรือนคำ หัวหน้างาน 
นายสถิตย์     ขาวปอน หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
นางสุวิกาญจน์สิริ พิจอมบุตร หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
นายปรัชญา จันทร์แก้ว หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
นางสาวนิตยา          นันทะใจ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
นายดวงเด่น   พิจอมบุตร หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
นายสุพจน์              บุญมาเทพ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๖ 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู เรือนคำ    คณะทำงานและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
             เป็นคณะกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับชั้นและหัวหน้าระดับชั้น พิจารณาคัดเลือก 
ครูที่ปรึกษาที่มีผลงานดีเด่นในระดับชั้น ร่วมกับคณะกรรมการ รวบรวมประวัตินักเรียนจากครูที่ปรึกษาแล้วจัด
เข้าแฟ้ม จัดทำหัวข้อการโฮมรูมให้ครูที่ปรึกษาพร้อมแบบบันทึกงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ครูท่ีปรึกษา 
1) ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดิน

แถวเข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถวในระบบ Q-INFO การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น 
ทุกคร้ังที่มีกิจกรรม 

2) เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะนำ
นักเรียนทุกคร้ัง 

3) จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับให้นักเรียนเข้าใจ
และชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

4) ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติ การแต่งกาย การ
มาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา  

5) ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียนของนักเรียนที่เป็นเวรประจำวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอี้ 
ให้เป็น ระเบียบและควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ ต่อการศึกษา หรือ วันสำคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา 

6) ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ ่งนักเรียนที่ต ิด 0,ร,มส ,มผ ทั ้งต้อง 
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

7) ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการ
เรียน การทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8) อบรม ตักเตือนและทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียน 
ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
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9) เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกั น แก้ ไข และส่งเสริมให้
นักเรียนมีพฤติก รรมที่ดี 

10) ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาด
ของเคร่ืองแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่น ๆ 

11) อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูก
วิธี ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ปรึกษา  
สม่ำเสมอและต่อเน่ือง เพื่อป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

12) จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้องและส่งผู้ปกครองให้  
ทันเวลา เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดีตลอดเวลา 

13) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
6.3 งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

นางสรัญญา        เรือนคำ                   หัวหน้างาน  
  นายสุพจน์          บุญมาเทพ                คณะทำงาน 
  นายพงษ์สิทธิ์       สุปัด                       คณะทำงาน     
  นางสาวเกษมณี    กลอนจันทร์              คณะทำงานและเลขานุการ  
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) ดำเนินการคัดเลือกสรรหาตัวแทนผู้ปกครองนักเรียนเพื่อทำหน้าที่เครือข่ายผู้ปกครอง   

ประสานกับทางโรงเรียนโดยกำหนดวาระ 1 ปีการศึกษา   
2) ดำเนินการสรรหาคัดเลือกเครือข่ายองค์กรต่างๆ เพื่อประสานช่วยเหลืองานต่าง ๆ ของ  

โรงเรียน  
3) ดำเนินการจัดประชุมเครือข่ายต่าง ๆ   ปีละอย่างน้อย 2 คร้ัง  
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.4 งานเสริมสร้างระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

นางสาวเจนจิรา น้ำใจดี หัวหน้างาน  
นายอภิวิชช์    เวียงคำ    รองหัวหน้างาน 
นายสุพจน์  บุญมาเทพ คณะทำงาน 
นายดวงเด่น  พิจอมบุตร  คณะทำงาน 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู         เรือนคำ  คณะทำงาน 
นางสิริภางค์ ขาวปอน  คณะทำงาน 
นางสุวิกาญจน์สิริ          พิจอมบุตร  คณะทำงาน 
นางสรัญญา  เรือนคำ  คณะทำงาน 
นางปวินรัตน์    วงศ์วัฒนัย    คณะทำงาน 
นายพงษ์สิทธิ์  สุปัด  คณะทำงาน 
คณะครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๖ 
นางนิตยา  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผนและดาเนินการตรวจตราป้องกัน และแก้ไข การประพฤติผิด กฎระเบียบวินัย  

ของโรงเรียน โดยประสานร่วมมือกับงานต่างๆ ในฝ่ายปกครอง  
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2) ร่วมกับหัวหน้าระดับ,ปกครองอาคารและครูที่เกี่ยวข้องตรวจเคร่ืองแต่งกาย ทรงผม 
ให้เป็นไปตามระเบียบ ของโรงเรียนตลอดจนหาแนวทางป้องกันมิให้นักเรียนประพฤติไม่เหมาะสม  

3) วางแผนการจัดแบ่งครู เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอดส่องดูแลตรวจตราพฤติกรรมนักเรียนตามจุด  
ต่าง ๆ ให้เหมาะสม จัดหานักเรียนเพื่อ ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครู ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำวิธีการที่ 
เหมาะสมแก่นักเรียน  

4) ประสานงานร่วมมือกับ ผู้นำท้องถิ่น ผู้ปกครองนักเรียนแต่ละหมู่บ้านและห้องเรียน  
ผู้ปกครองเครือข่าย ในการช่วยปกครองดูแล พฤติกรรมนักเรียน ติดต่อประสานงานขอความร่วมมือช่วยเหลือ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเช่น เจ้าหน้าที่ ตำรวจ ทหาร แพทย์ โรงพยาบาล ครูฝ่ายปกครองสถาบันต่าง ๆ 
ตามความเหมาะสม เป็นกรณี ๆไป  

5) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนและปฐมนิเทศนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง บันทึกคะแนน 
พฤติกรรมนักเรียน รักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน ควบคุมดูแลสอดส่องพฤติกรรม ที่เบี่ยงเบนของ 
นักเรียนทุกชั้นเรียน เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคลโดยตำแหน่ง พิจารณาความรับผิดและโทษ 
ของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียนเพื่อนาเสนอฝ่ายบริหารพิจารณา  

6) รวบรวมข้อมูลและประวัติ ข้อบกพร่องของนักเรียนเพื่อประโยชน์ในการพิจารณา แก้ไข 
พฤติกรรมของนักเรียน ติดต่อประสานงานกับ  ผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนทุกคน 
ตามความเหมาะสมและโอกาส งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7) กำหนดแผนงานการส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์และป้องปรามพฤติกรรมที่ไม่พึง 
ประสงค์พฤติกรรมตามกฎกระทรวงว่าด้วย กำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
                 7.1) ห้ามนำอาวุธ สิ่งเทียมอาวุธ หรือสิ่งที่สามารถดัดแปลงเพื่อใช้เป็นอาวุธได้เข้ามาในโรงเรียน 
                 7.2) โทรศัพท์เคลื่อนที่ (มือถือ) ทุกรูปแบบ โรงเรียนอนุญาตให้นำมาเพื ่อใช้ในการศึกษา    
ค้นคว้าในการเรียนเท่านั้น เมื่อนักเรียนนำมาโรงเรียนนักเรียนต้องรับผิดชอบสิ่งของตนเอง หากเกิดกรณี          
สูญหายทางโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบ ไม่ว่ากรณีใด ๆ   กรณีสิ่งของที่มีมูลค่าเกินความจำเป็นห้ามนำเข้ามาใน
โรงเรียน ถ้านำมาต้องรับผิดชอบสิ่งของตนเอง หากเกิดกรณีสูญหายทางโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ในกรณีทางโรงเรียนมีข้อตกลงในการใช้โทรศัพท์ตามมติเสียงส่วนใหญ่อย่างไรทางโรงเรียนจะแจ้งให้นักเรียน
ทราบและถือปฏิบัติร่วมกัน 

7.3) ห้ามนำสิ่งเสพติดทุกชนิด อุปกรณ์การเล่นการพนันหรือสิ่งดัดแปลงเพื่อใช้เล่นการพนัน 
ทุกชนิด รวมทั้งสื่อลามกอนาจารทุกชนิดเข้ามาในบริเวณโรงเรียน โดยหมายรวมถึงการเล่นการเสพ การจัดให้ มี
การเล่น การเสพ หรือการส่งเสริมสนับสนุนร่วมอยู่ในวงการเล่นการเสพน้ันด้วย 

7.4) การแต่งกายให้ยึดตามระเบียบเคร่ืองแบบและการแต่งกายของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคมเป็น
หลัก 

  7.5) ห้ามมั่วสุม เที่ยวเตร่ รวมกลุ่มก่อความเดือดร้อนรำคาญแก่ชุมชน อันเป็นเหตุให้ถูกร้องเรียน
มาถึงโรงเรียน หรือเป็นเหตุให้ถูกพนักงานเจ้าหน้าที่จับกุมตัวไว้ 

7.6) ห้ามแสดงกิริยาก้าวร้าว ทะเลาะวิวาท อันธพาล ข่มขู่ กรรโชก ลักทรัพย์หรือพฤติกรรมไม่
เหมาะสมทั้งต่อเพื่อนนักเรียน ต่อครูอาจารย์ หรือบุคคลทั่วไป 

7.7) ห้ามหนีเรียน โดดเรียน หลบเลี่ยงจงใจไม่เข้าเรียน หลบหนีออกจากโรงเรียน 
7.8) ห้ามแสดงพฤติกรรมเชิงชู้สาวหรือเกี่ยวข้องกับการค้าประเวณี 
7.9) ห้ามทำลายทรัพย์สินของโรงเรียนหรือละเมิดข้อห้ามอื่น  ๆ ที่โรงเรียนกำหนด 

8) ดำเนินการปรับแก้พฤติกรรมทุกประเภทตามกระบวนการอย่างถูกต้องเหมาะสม พร้อมรายงาน
ผู้บริหารหรือผู้ได้รับมอบหมายตามช่วงเวลา 
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8.1) นักเรียนของโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคมทุกคน เมื่อขึ้นช่วงชั้นใหม่จะมีคะแนนประจำตัว 

เร่ิมต้นคนละ  100 คะแนน และโรงเรียนมีสิทธิ์ ตัดคะแนนนักเรียน หากนักเรียนกระทำความผิด โดยจำนวน
คะแนนที่ถูกตัดขึ้นอยู่กับสถานความผิด 

8.2) ลักษณะโทษที่จะลงโทษนักเรียนที่กระทำความผิดมี  4 ลักษณะ ดังน้ี 
 8.2.1) ว่ากล่าวตักเตือน ใช้ในกรณีนักเรียนกระท าความผิดสถานเบาไม่ร้ายแรง 
 8.2.2) ทำทัณฑ์บน ใช้ ในกรณี นักเรียนกระทำความผิดสถานกลางความผิดปานกลาง หรือ

ความผิดสถานหนักความผิดร้ายแรง หรือกรณี มีการว่ากล่าวตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรในเรื่องเดียวกัน
มาแล้ว ไม่ต่ำกว่า 2 คร้ัง 

8.2.3) ตัดคะแนนความประพฤติ  สามารถใช้ร่วมกับโทษอื่นได้ทุกกรณี ขึ้นอยู่กับสถาน
ความผิดที่นักเรียนกระทำ 

8.2.4) ทำกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  สามารถใช้ร่วมกับโทษอื่นได้ทุกกรณีขึ้นอยู่
กับสถานความผิดที่นักเรียนกระทำ 

8.3) โรงเรียนแบ่งลักษณะความผิดของนักเรียนออกเป็น  3 สถาน ดังน้ี 
8.3.1) ความผิดสถานเบา หรือไม่ร้ายแรงพฤติกรรมที่เข้าข่ายสถานเบา ได้แก่  

- แสดงกิริยา วาจาไม่สุภาพ ก้าวร้าว 
- ขัดคำสั่งโดยชอบของครู 
- เข้าไปในเขตหวงห้ามโดยไม่ได้รับอนุญาต 
- มาโรงเรียนไม่ทันเข้าแถวเคารพธงชาติ 
- กระทำความผิดในการใช้โรงอาหาร การใช้ห้องเรียน   
- การะทำความผิดในการใช้ห้องสมุด การใช้ห้องแหล่งเรียนรู้ การใช้ห้องพยาบาล 
- แสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
- ความผิดเกี่ยวกับการเคร่ืองแบบและการแต่งกายทุกกรณี 
- นำสิ่งของมีค่าเกินความจำเป็นมาโรงเรียน 
- ฝ่าฝืนกฎระเบียบอื่นๆ ของโรงเรียนในเรื่องทั่วไป 
- ความผิดอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรลงโทษตามสถานน้ี 

8.3.2) ความผิดสถานกลาง หรือ ความผิดปานกลาง พฤติกรรมที่เข้าข่ายสถานกลาง ได้แก่  
- แสดงกิริยา วาจาไม่สุภาพ ก้าวร้าว ทะเลาะวิวาทต่อเพื่อนนักเรียนด้วยกัน 
- เล่นการพนัน หรือจัดให้มีการเล่นการพนัน หรือมี อุปกรณ์ การพนันหรืออยู่ใน

กลุ่มที่เล่นการพนัน 
- มั่วสุม เที่ยวเตร่ รวมกลุ่มก่อความเดือดร้อนรำคาญจนถูกครู หรือสารวัตร

นักเรียนจับกุมได้ 
- มีสื่อลามกอนาจารไว้ในครอบครอง 
- ความผิดอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรลงโทษตามสถานน้ี 
- หนีเรียน โดดเรียน หลบเลี่ยงจงใจไม่เข้าเรียน หลบหนีออกจากบริเวณโรงเรียน 

8.3.3) ความผิดสถานหนัก หรือ ความผิดร้ายแรง พฤติกรรมที่เข้าข่ายสถานหนัก ได้แก่ 
- ลบหลู่ต่อครู อาจารย์ 
- แสดงกิริยาอาการ ใช้วาจาไม่สุภาพ ก้าวร้าว 
- ทำลายทรัพย์สินของโรงเรียน โดยเจตนาให้เกิดความเสียหาย 
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- มั่วสุม เที่ยวเตร่ กระทำตนเป็นอันธพาล หรือรวมกลุ่มก่อความเดือดร้อนรำคาญ
แก่ชุมชน อันเป็นเหตุให้ถูกร้องเรียนมาถึงโรงเรียน หรือเป็นเหตุให้ถูกพนักงานเจ้าหน้าที่จับกุมตัวไว้ 

- ก่อเหตุทะเลาะวิวาท โดยนำบุคคลภายนอกมาเกี่ยวข้อง 
- เกี่ยวข้องการการค้าประเวณี หรือมีพฤติกรรมเชิงชู้สาว 
- พกพาอาวุธปืน สิ่งเทียมอาวุธปืน วัตถุระเบิด ประทัด อาวุธมีด หรือสิ่งดัดแปลง

ให้สามารถใช้เป็นอาวุธได้ 
- ด่ืมสุราของมึนเมาหรือเป็นผู้มีส่วนร่วมในการจัดซื้อ จัดหา จัดให้มี การด่ืมสุรา 

ของมึนเมา รวมทั้งอยู่ในวง หรือสนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด่ืม  
- เสพยาเสพติดให้โทษทุกชนิด สารระเหย บุหร่ีทุกประเภท มีไว้ในครอบครองซึ่ง  

ยาเสพติดหรืออุปกรณ์สำหรับเสพยาเสพติดทุกชนิด รวมทั้งอยู่ในวง หรือส่งเสริมสนับสนุนการเสพ 
- การเผยแพร่ข้อมูลหรือข้อคิดเห็นที่เป็นเท็จลงสื่อสาธารณะที่ส่งผลเสียหายต่อ 

องค์กร โรงเรียน ครู -อาจารย์ และเป็นต้นเหตุที่ทำให้เกิดความขัดแย้งให้หมู่คณะ    
- กระทำการใดๆ ที่ทำให้ชื่อเสียงของโรงเรียนเสียหายอย่างร้ายแรง 
- ความผิดอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรลงโทษตามสถานน้ี 
- ลักทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือรีดไถบุคคลอื่น 

8.4) ความผิดใดหรือการลงโทษใดที่ไม่มี ในระเบียบน้ี ให้เป็นอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียนใน
การวินิจฉัยและสั่งการ 

8.5) หลักเกณฑ์การตัดคะแนนความพฤติ ตามระเบียบโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม ว่าด้วยการตัด
คะแนนความประพฤตินักเรียน พ.ศ.2567 กำหนดให้นักเรียนทุกคนมีคะแนนความประพฤต ิคนละ  
100  คะแนน  เมื่อเริ่มเข้าเป็นนักเรียนในแต่ละระดับชั้น  เมื่อนักเรียนมีความผิดได้รับโทษตัดคะแนนความ
ประพฤติ  นักเรียนจะถูกตัดคะแนนความประพฤติตามลักษณะความผิดที่กระทำ  ตามเกณฑ์ที่กำหนด  แต่ถ้า
นักเรียนประพฤติดี  นักเรียนจะได้คะแนนความประพฤติเพิ่มมากหรือน้อยแล้วแต่พฤติกรรมที่โรงเรียนกำหนด 
 
ระดับการลงโทษ 

 
 
กรณีความผิดและการลงโทษ 

การกระทำความผิด ตัดคะแนน 
การลงโทษ ระดับการลงโทษ 

1.ความผิดเก่ียวกับเพศ 
   1.1 อยูใ่นที่ลับตาสองต่อสอง 
   1.2 จับมือถือแขน โอบกอด หอม 
   1.3 มากกว่าที่กล่าวมา 

 
5 
15 
- 

 
ว่ากล่าวตักเตือน 

ทำทัณฑ์บน 
ส่งต่อ 

 
 

การลงโทษ ระดับการลงโทษ 
ว่ากล่าวตักเตือน 5  คะแนน 

ทำทัณฑ์บน 10-15  คะแนน 
ทำกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 20  คะแนน 
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การกระทำความผิด ตัดคะแนน 
การลงโทษ ระดับการลงโทษ 

2.การมาโรงเรียนสาย 
   2.1 มาระหว่าง 08.00น-.08.30 น. 
   2.2 มาหลังเข้าแถว 08.30 น. 
      -  สายคร้ังที่ 1 
      -  สายคร้ังที่ 2 
      -  สายคร้ังที่ 3 

 
5 
 

10 
15 
20 

 
ว่ากล่าวตักเตือน 

 
ทำทัณฑ์บน 
ทำทัณฑ์บน 

ทำกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
3. การทะเลาะวิวาท/ทำร้ายร่างกาย 
    3.1 ไม่ร้ายแรง 
    3.2 ร้ายแรง 

 
20 
- 

 
ทำทัณฑ์บน 

ส่งต่อ 
4. ไม่ร่วมกิจกรรมของโรงเรียน  
    หนีคาบเรียน หนีออกนอกโรงเรียน 

  4.1 ไม่เข้าห้องเรียน ออกนอกห้องเรียน 
        ในชั่วโมงที่มีการเรียน 
  4.2 ก่อกวนหรือไม่ปฏิบัติตามผู้สอน 
  4.3 ไม่เข้าแถวตอนเย็น 
  4.4 ไม่เข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 

 
 
5 
 
5 
5 
5 

 
 

ว่ากล่าวตักเตือน 
 

ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 

ทำทัณฑ์บน 
5. อบายมุขหรือสิ่งเสพติด 

  5.1 สูบบุหร่ีหรือกัญชา 
  5.2 มีบุหร่ีหรือกัญชาในครอบครอง 
  5.3 ด่ืมสุราหรือเสพสิ่งเสพติด 

 
5 
15 
- 

 
ว่ากล่าวตักเตือน 

ทำทัณฑ์บน 
ส่งต่อ 

6. ทรงผมและการแต่งกาย 
    6.1 ตกแต่งทรงผมผิดระเบียบที่กำหนด 

      - คร้ังที่ 1 
      - คร้ังที่ 2  
      - คร้ังที่ 3 

6.2 การแต่งกาย 
  - เสื้อออกนอกกางเกง 
  - แต่งชุดไม่ตรงวัน 
  - อุปกรณ์ไม่ครบ 
  - แต่งหน้าทาปาก 
  - ถุงเท้าหรืออุปกรณ์ผิดระเบียบ 
  - ใส่เคร่ืองประดับตกแต่ง 

 
 
5 
10 
15 
 
5 
5 
5 
5 
5 
5 

 
 

ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 

ทำทัณฑ์บน 
 

ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 
ว่ากล่าวตักเตือน 

๗. อ่ืนๆนอกเหนือจากท่ีกล่าวมา ตามความเหมาะสม ตามความเหมาะสม 
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การให้คะแนนเพิ่ม กรณีนักเรียนประพฤติดี  กรณีนักเรียนประพฤติดี  นักเรียนจะได้คะแนนความ

ประพฤติเพิ่มมากหรือน้อยแล้วแต่พฤติกรรมที่โรงเรียนกำหนด 
 

การให้คะแนนเพ่ิม กรณีนักเรียนประพฤติดี 
การประพฤติดี การเพ่ิมคะแนน 

คะแนน หมายเหตุ 
1. เก็บสิ่งของหรือทรัพย์สินได้และนำส่งครู 
2. เข้าร่วมประกวดกิจกรรมภายในโรงเรียน 
3. เข้าร่วมประกวดกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
4. แจ้งข้อมูลการกระทำผิด 
5. มีจิตอาสาช่วยเหลืองานคุณครู 
6. ได้รับรางวัลการประกวดต่างๆ 
7. ติดต่อขอบำเพ็ญประโยชน์จากกลุ่มงาน 
   ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน ฝ่ายบริหารงาน 
  บุคคล ในการแก้ไขคะแนน 
8. การทำความดีอื่นที่นอกเหนือ 

5 
5 
5 
5 
5 
10 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
 

 
6.5 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 1. นายอภิวิชช์              เวียงคำ     หัวหน้างาน 
 2. นางสาวเจนจิรา         น้ำใจดี  รองหัวหน้างาน 
 3. นายสุพจน์               บุญมาเทพ  คณะทำงาน 
 4. นางสรัญญา              เรือนคำ  คณะทำงาน 
 5. ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู       เรือนคำ คณะทำงาน 
 6.นายณัฐดนัย               วาลี  คณะทำงาน 
 7.นายพงษ์สิทธิ์              สุปัด  คณะทำงาน 
 8. ครูหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-6  คณะทำงาน 
 9. นางนิตยา                  สมบุญ คณะทำงานและเลขานุการ 

 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) วางแผนจัดทำโครงการ/งานกิจกรรม รณรงค์ต่อต้านยาเสพติด  
2) แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
3) ให้ความรู้เกี่ยวกับวิธีป้องกันและป้องกันและแก้ไขปัญหาแก่นักเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
4) รวบรวมสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวกับสิ่งเสพติด ประสานงานกับหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อหาแนวทางในการป้องกันและแก้ไข  
5) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ รณรงค์ป้องกันเกี่ยวกับสิ่งเสพติด  
6) ติดต่อประสานความร่วมมือกับผู้นำชุมชน ผู้ปกครองเครือข่าย และหน่วยงานองค์กรที่เกี่ยวข้อง  

ในการป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด รวบรวมข้อมูลติดตามและประเมินผลตามนโยบายของทางราชการ  
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
นางจรรยา  พุทธา          หัวหน้ากลุ่มงาน 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) ดูแล กำกับติด ตาม ดาเนินการวางแผนอัตรากาลังของบุคลากร ในโรงเรียน 
2) เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับบุคลากร การไปราชการ ตลอดจนเสริมสร้างประสิทธิภาพ  

การทำงานของบุคลากรในโรงเรียน 
7.1 งานวางแผนอัตรากำลัง 

นางจรรยา         พุทธา          หัวหน้างาน 
นางสิรินทร์พร     ขัดฝั้น         รองหัวหน้างาน 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
          ดำเนินการ วางแผนอัตรากาลัง ของบุคลากรใน โรงเรียนเก็บรวบรวม สถิติต่างๆ เกี่ยวกับบุคลากร 

การจ้างลูกจ้างชั่วคราว และบุคลากรโรงเรียน การบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย การออก จากราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7.2 งานวินัยและนิติกร 
นายเดชกำพล          เจดียยอด  หัวหน้างาน 
นางสรัญญา             เรือนคำ  รองหัวหน้างาน 
นายสถิตย์               ขาวปอน  คณะทำงาน 
นายสุพจน์               บุญมาเพท  คณะทำงาน 
นางสุวิกาญจน์สิริ        พิจอมบุตร  คณะทำงานและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
วางแผน ควบคุมดูแล ติดตาม วินัยของบุคลากร ให้เรียบร้อยและเป็นไปตามกฎระเบียบ 

และวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

7.3 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
นางจรรยา       พุทธา  หัวหน้างาน 

          นางสิรินทร์พร   ขัดฝั้น  คณะทำงานและเลขานุการ 
ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   

1) วางแผนการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของบุคลากร ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
เสริมสร้างและพัฒนาประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรในโรงเรียน  

2 )  ก า ร ล า ศ ึ ก ษ า ต ่ อ  ก า ร ข อ เ ค ร ื ่ อ ง ร า ช อ ิ ส ร ิ ย า ภ ร ณ ์  ก า ร ป ร ั บ ว ุ ฒ ิ / ต ำ แ ห น่ ง 
ก า ร จ ั ด ท ำ ท ะ เ บ ี ย นป ร ะ ว ั ต ิ ข ้ า ร า ช ก า ร  ค ร ู ล ู ก จ ้ า ง ป ร ะ จ ำ แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า 
การจ ั ดทำหล ั กฐ า นก ารป ฏ ิบ ั ต ิ ร า ชกา ร  การจ ั ดทำบ ั ตร ปร ะจำ  ต ั วข ้ า ราชการ คร ู  ล ู กจ ้ า ง 
และบุคลากรทางการศ ึกษา การลา และจัดเก็บสถิติ การประเม ินผลการปฏิบ ัติงาน ของบุคลากร 
การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 

 

7.4 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือการเลื่อนเงินเดือน 

นางฐิตารฎาฏ์       อมรสิริหิรัญ หัวหน้างาน 
นายเดชกำพล       เจดียยอด  รองหัวหน้างาน 
นางสรัญญา          เรือนคำ  คณะทำงาน 
นางสุวิกาญจน์สิริ    พิจอมบุตร  คณะทำงาน 
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นายสุพจน์             บุญมาเทพ คณะทำงาน 
นางสิรินทร์พร         ขัดฝั้น คณะทำงาน 
นายสถิตย์              ขาวปอน คณะทำงานและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอให้เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ     

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง  

2) กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ   
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานการเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ดำเนินการ ดังน้ี  
                (1) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่างๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาทำงานสาย  
                (2) ตรวจสอบข้อมูลการลาต่างๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาทำงานสาย  
                (3) ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ทุกกลุ่มอันดับ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ ก.พ. กำหนด โดยแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ไม่รวมบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38ค.(2) 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อน 
 

7.5 งานพัฒนาครู สู่มาตรฐานวิชาชีพ และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู        เรือนคำ  หัวหน้างาน 
นางสรัญญา               เรือนคำ  รองหัวหน้างาน 
นางสุวิกาญจน์สิริ         พิจอมบุตร  คณะทำงาน 
นางจรรยา                 พุทธา  คณะทำงาน 
นางนิตยา                  สมบุญ     คณะทำงาน 
นายพงษ์สิทธิ์              สุปัด  คณะทำงาน 
นางสิรินทร์พร             ขัดฝั้น คณะทำงานและเลขานุการ 

ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
ส่งเสริม นิเทศ กำกับ ติดตาม จัดเก็บข้อมูล การดำเนินงาน การพัฒนา ตนเองของบุคลากร 

การรับการประเมินตามวิทยฐานะสู่มาตรฐานวิชาชีพ 
 7.6 การประเมินผลการปฏิบัตงานโดยการทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน PA  และการกรอกข้อมูลระบบ

ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) -สำนักงาน ก.ค.ศ 
นางสรัญญา              เรือนคำ หัวหน้างาน 
ว่าที่ร้อยตรีวรัญญู       เรือนคำ  รองหัวหน้างาน 
นายปรัชญา              จันทร์แก้ว  คณะทำงาน 
นางปวินรัตน์              วงศ์วัฒนัย  คณะทำงาน 

        นางสิรินทร์พร             ขัดฝั้น  คณะทำงานและเลขานุการ 
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ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
      ประสานงานส่งแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการ ทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน PA 

รวบรวมดำเนินการตามกำหนดการประจำปี และเข้าดำเนินการในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล(DPA) - 
สำนักงาน ก.ค.ศ 

 
7.7 การประเมินคุณธรรมและความ โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ  ITA  (Integrity 

and Transparency Assessment : ITA) 
นางปวินรัตน์        วงศ์วัฒนัย  หัวหน้างาน 

        นางสาวเกษมณี     กลอนจันทร์  รองหัวหน้างาน 
        นางสิรินทร์พร       ขัดฝั้น  คณะทำงาน 

นางสาวเจนจิรา     น้ำใจดี   คณะทำงาน 
นายอภิวิชช์          เวียงคำ   คณะทำงาน 
นางนิตยา            สมบุญ  คณะทำงาน 
นางสาวณัฐชพิมพ์  ทิเก่ง   คณะทำงาน 
นายพงษ์สิทธิ์       สุปัด   คณะทำงาน 
นายณัฐดนัย        วาลี   คณะทำงาน 
นางสาวเกษมณี    กลอนจันทร์  คณะทำงาน 
นางสาวสิรินพิพย์  แอบอุ่น   คณะทำงาน 

        นายสถิตย์            ขาวปอน   คณะทำงานและเลขานุการ 
ขอบข่ายวิธีการปฏิบัติงาน   
     ประสานเก็บรวบรวมข้อมูลเพ ื่อดำเนินการเตรียมความพร้อม การประเมิน คุณธรรมและความ 

โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ITA (Integrity and Transparency Assessment : 
ITA)ประจำปี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

หมวด 1 มาตรา 6 การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์            ทั้ง
ร ่างกาย จิตใจ สติป ัญญา ความรู ้ และคุณธรรม ม ีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการด ารงชีว ิต สามารถ             
อยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข    

หมวด 4 มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้ และพัฒนา
ตนเองได้ และถือว่านักเรียนมีความสำคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้นักเรียน สามารถ
พัฒนาตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ  

มาตรา 26 ให้สถานศึกษาจัดการประเมินผู ้เรียน โดยพิจารณาจากพัฒนาการ ของผู้เรียน ความ
ประพฤติ การสังเกต พฤติกรรมการเรียน การร่วมกิจกรรม และการทดสอบควบคู่ ไปกับกระบวนการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสมของแต่ละระดับและรูปแบบการศึกษา 

2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัติฉบับน้ีมีเป้าหมายในการดูแลช่วยเหลือเด็กและ
ครอบครัวให้อยู่ในสภาพ ที่มีมาตรฐานในการดำรงชีวิตที่ดี ได้รับการดูแลให้มีพัฒนาการตามวัย และเด็กทุกคน
ต้องมีหลักประกัน ความปลอดภัย ได้รับความคุ้มครองจากผู้เกี ่ยวข้อง ทั้งเด็กที่ประสบปัญหาและเด็กที่ไม่
ประสบปัญหาซึ่งระบุไว้ ดังน้ี  

หมวด 2 มาตรา 22 การปฏิบัติต่อเด็กไม่ว่ากรณีใดให้คำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของเด็ก เป็นสำคัญ และ
ไม่ให้มีการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

มาตรา 42 กำหนดให้ ก.ค.ศ. กำหนดมาตรฐานตำแหน่งครู สายงานการสอน การปฏิบัติ หน้าที่หลัก
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้  พัฒนานักเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการ ของโรงเรียน 
พัฒนาตนเอง และพัฒนาวิชาชีพ โดยกำหนดให้ลักษณะงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล ช่วยเหลือนักเรียน
เป็นภาระงานหน่ึงในมาตรฐานตำแหน่งครู 

4. พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. ๒๕๕๙    
    การต้ังครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศมีจำนวนเพิ่มขึ้นอย่างต่อเน่ืองซึ่งส่งผลกระทบต่อสุขภาพ ของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สังคมและเศรษฐกิจในภาพรวม ปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นของประเทศ มีความซับซ้อนและ
ไม่อาจแก้ไขได้ด้วยอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ดังนั้น สมควรสร้างกลไก  ในการกำหนด
นโยบาย ยุทธศาสตร์และการดำเนินการร่วมกันของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของ
เอกชนและประชาสังคม เพื่อบูรณาการให้การป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่น เป็นรูปธรรมมีความ
เป็นเอกภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีมาตราที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษาระบุไว้ ดังน้ี  

มาตรา ๖ ให้โรงเรียนดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่น ดังต่อไปน้ี  
(๑) จัดให้มีการเรียนการสอนเรื่องเพศวิถีศึกษาให้เหมาะสมกับช่วงวัยของนักเรียนหรือนักศึกษา  
(๒) จัดหาและพัฒนาผู้สอนให้สามารถสอนเพศวิถีศึกษาและให้คำปรึกษาในเรื่องการป้องกัน และแก้ไข

ปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นแก่นักเรียนหรือนักศึกษา  
(๓) จัดให้มีระบบการดูแลช่วยเหลือและคุ้มครองนักเรียนหรือนักศึกษาซึ่งต้ังครรภ์ให้ได้ รับการศึกษา

ด้วยรูปแบบที่เหมาะสมและต่อเน่ือง รวมทั้งจัดให้มีระบบการส่งต่อให้ได้รับบริการอนามัย การเจริญพันธุ์และ
การจัดสวัสดิการสังคมอย่างเหมาะสม การกำหนดประเภทของโรงเรียนและการด าเนินการของโรงเรียนแต่ละ
ประเภท ให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 



 35 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 36 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 37 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 38 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 39 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 40 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 41 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 42 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 43 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 44 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 45 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 46 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 47 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม   
 
 


