
  



ค ำน ำ 
 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่สําคัญของสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียนให้
กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้าน ทั้งทางด้าน 
อารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์ สามารถอยู่ ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุข สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดยให้ความสําคัญกับ
การ พัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คน
เก่ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จัก
ผู้เรียนเป็น รายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครู เข้าใจ เข้าถึง 
และพัฒนา นักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 
นักเรียน สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
นอกจากนี้มีการ ส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิด 
การเรียนรู้ระบอบ ประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบัน 
ชาติศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถ เลือก 
ดําเนินชีวิต อย่าง มีภูมิรู้ และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบที่จะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความ
งดงามทั้งทางกายวาจา ใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม สมวัย  ประพฤติปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ
แบบแผนของโรงเรียน  

เอกสารคู่มือเล่มนี้นักเรียนและผู้ปกครองควรศึกษาอย่างละเอียดและใช้เป็น สื่อกลางในการติดต่อกับ
โรงเรียนเพ่ือประสานความสัมพันธ์อันดีต่อกันในระยะเวลาทําของท่านได้มาศึกษาอยู่ที่โรงเรียนโยธินบํารุง จ.
นครศรีธรรมราชอันจะเกิดประโยชน์แก่บุตรหลานของท่าน 
 

คณะผู้จัดทํา 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
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นโยบำยฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

1. ส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย ความรับผิดชอบ ความสามัคคีและเสื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีและศีลธรรมอันดีงามของไทย 
3. ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนทุกประเภท เพ่ือให้นักเรียนปลอดจากยาเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายทุกชนิสนับสนุนให้มีการ
ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
5. ส่งเสริมให้นักเรียนอยู่ในโรงเรียนอย่างมีความสุขและปลอดภัย 
แนวนโยบำยกำรด ำเนินงำน ฝ่ำยกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ปีกำรศึกษำ 2566 
1. การดําเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเข้มข้น 
     - ครูทีป่รึกษาต้องรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลอย่างละเอียด 
     - คัดแยกนักเรียนออกเป็นกลุ่มอย่างชัดเจนสามารถพัฒนาและแก้ไขปัญหาตรงจุด 
     - ใช้กระบวนการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
2. การดําเนินงานตามค่านิยมพ้ืนฐาน 12 ประการ 
     - จัดกิจกรรมให้นักเรียนที่สอดคล้องกับค่านิยมพ้ืนฐาน 12 ประการ 
     - ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานอย่างใกล้ชิดให้ครอบคลุมทุกประการ 
     - แสดงผลการจัดกิจกรรมและการดําเนินงานตามค่านิยมพ้ืนฐาน 12 ประการ 
3. การดําเนินงานโรงเรียนสุจริต 
    - เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ให้นักเรียนทุกคนโดยมีตัวชี้วัดที่ชัดเจน 
    - ปลูกฝังความมีระเบียบวินัย เริ่มตั้งแต่การเดินทางมาโรงเรียน ทํากิจกรรมหน้าเสาธง การปฏิบัติตนในขณะเวลาเรียน 
และการเดินทางกลับบ้าน โดยจะประสานหน่วยงานทางทหาร และกองทัพนักศึกษาวิชาทหารโรงเรียนโยธินบํารุง 
    - ปลูกจิตสํานึกเรื่องรักประชาธิปไตย การมีจิตสาธารณะ และรับผิดชอบต่อส่วนรวม 
    - จัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความรักความสามัคคีในหมู่คณะ และความภูมิใจในสถาบัน 
4. การดําเนินงานด้านการแก้ไขปัญหายาเสพติดและความรุนแรง 
    - คัดแยกนักเรียนกลุ่มเสี่ยงแต่ละด้านอย่างชัดเจน 
    - ให้ความรู้ อบรม นักเรียนกลุ่มเสี่ยงเพื่อการมีจิตสํานึก 
    - จัดกิจกรรมเพ่ือการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการอยู่ร่วมกันในสังคม 
    - ประสานงานการดําเนินงานกับภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง เช่น ผู้ปกครอง ทหาร ตํารวจ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - ดําเนินงานตามแนวทางการประกาศสถานศึกษาเป็นเขตปลอดบุหรี่ 
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บทบาทและหน้าที่ของส่วนงาน 
 
๑. งานส านักงาน  
1.1 งานส านักงาน 
บทบาทและหน้าที่ 

1.จัดสํานักงาน/อุปกรณ์ ให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานในฝ่าย 
๒.ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณ รับ-ส่ง หนังสือ บันทึกข้อความ คําสั่ง หนังสือราชการ 
๓.จัดทําแบบฟอร์มและเอกสาร การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในฝ่าย 

 ๔.ประสานงานฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดทําคู่มือนักเรียนทุกปีการศึกษา 
 ๕.จัดทําโครงสร้างการบริหารงาน คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

๖.เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๗.ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 ๑.นางวรรณี ธรรมชาต ิ   หัวหน้างาน 
 2 นางสุนิตา คงทอง   ผู้ช่วย 

3.นางเจียมจิตร์ เกียรติวทนะ  ผู้ช่วย 
 4.นางสาวมูนา  หัดดลหละ  ผู้ช่วย  
 5.นางสาวธันยพร  สุดตเมือง  ผู้ช่วย 
 
๑.๒ งานข้อมูลสารสนเทศ  
บทบาทและหน้าที่ 

๑. สํารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒. จัดทําทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓. จดัระบบฐานข้อมูลของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในฝ่ายให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของโรงเรียน 
๔. จัดทําสารสนเทศฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๕. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ 
๖. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ  
๗. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของฝ่ายต่อครูและผู้ปกครอง 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
  ๑.นางสุนิตา  คงทอง   หัวหน้างาน 
  ๒.นางสาวนิตยา  สุขจ้อง             ผูช้่วย 
           3.นางสาวมูนา    ยาชะรัด  ผู้ช่วย 
 4.นางสาวธันยพร สุดตเมือง  ผู้ช่วย 
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๑.๓ งานแผนงาน   
บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา นําเสนอเป็นข้อมูล เพ่ือการ
ตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาโรงเรียนของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2.ร่วมกับฝ่ายบริหารในการกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
3.ร่วมกับฝ่ายบริหาร จัดทําแผนพัฒนาโรงเรียน 
4.ร่วมกับคณะกรรมการบริหารกิจการนักเรียนจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของฝ่ายบริหารกิจการ
นักเรียน 
5. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของฝ่ายบริหาร
กิจการนักเรียน 
6.สรปุผลการดําเนินงาน ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
๑.นางมาลิวรรณ ราชธานี     หัวหน้างาน 

 ๒.นางสาวมูนา  หัดดลหละ ผู้ช่วย 
 3.นางวรรณี  ธรรมชาติ  ผู้ช่วย 
 
๑.๔ งานการเงินและพัสดุ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.ให้คําปรึกษาในการจัดทําแผนปฏิบัติงาน ประมาณการงบประมาณการใช้วัสดุครุภัณฑ์ในงาน/ 
โครงการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2.ดําเนินการวางแผน เสนอแผนการปฏิบัติงาน/โครงการ จัดทําแผนปฏิบัติงาน จัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
๓.ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์และจัดทําบัญชีวัสดุ-ครุภัณฑ์ รับผิดชอบการเก็บรักษาวัสดุ - 
ครุภัณฑ์ของฝ่าย 
๔.จัดทําหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ   
๕. ควบคุมการเบิก-จ่ายการยืมเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 ๑.นางสาวมูนา  หัดดลหละ หัวหน้างาน 
 2.นางมาลิวรรณ  ราชธานี    ผู้ช่วย 
 3.นางสาวนิตยา สุขจ้อง  ผู้ช่วย 
 4.นางสาวธันยพร สุดตเมือง ผู้ช่วย 
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๒.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๒.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที ่
 ๒.๒ จัดทําคู่มือ เอกสาร ในการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒.๓ กํากับ ดูแล ติดตาม ให้ครูที่ปรึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.๔ กําหนดวิธีการดําเนินการให้มีการประสานงานระหว่างทีมนํา ทีมทํา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๕ จัดประชุมวางแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตามวาระและโอกาส 
 ๒.๖ จัดทําระบบการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลโดยให้ครูที่ปรึกษาดําเนินการ 
 ๒.๗ จัดให้ครูที่ปรึกษาคัดกรองนักเรียน 
 ๒.๘ จัดกิจกรรมร่วมกับครูที่ปรึกษาให้นักเรียนกลุ่มมีปัญหา กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มปกต ิ
 ๒.๙ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองในการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา และเพ่ือส่งเสริมพัฒนา
คุณภาพนักเรียน   
 ๒.๑๐ ดําเนินการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ครูที่ปรึกษาส่งต่อ 

๒.๑๑ ประสานงานกับครูที่ปรึกษารวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหา แนวทางการส่งต่อทั้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียนเพ่ือเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนและผู้ปกครอง 
 ๒.๑๒ ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 ๑.นางฮามีด๊ะ ดาราแมง   หัวหน้างาน 
 ๒.นางสาวนิตยา วิไลศรี   ผู้ช่วย 
 3.นางสาวพัทธมน เทียนมนัส  ผู้ช่วย 
 4.นางสาวมณีรัตน์ อินทองคํา  ผู้ช่วย 
 5.นางสาวพัชรี ถือทอง   ผู้ช่วย 
 6.นายกิตติพัฒน์ เพ็ชรทองนะ  ผู้ช่วย 
 7.นางอนัญญา เทโหปการ  ผู้ช่วย 
 8.นายมนูญ หวันเหล็ม   ผู้ช่วย 
 9.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย 
 10.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย 
 11.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
 12.นายวิทยา เวชสารศรี   ผู้ช่วย 
 13.นางพรทิพย์   มโนเลิศ  ผู้ช่วย 

14.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   ผู้ช่วย 
 15.ครูที่ปรึกษา    ผู้ช่วย 
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๓. งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๓.๑ จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมงานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา    
 ๓.๒ ประสานงานฝ่ายบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
 ๓.๓ กําหนดแนวทางและรูปแบบในการปฏิบัติงาน 
 ๓.๔ จัดประชุมครูที่ปรึกษาให้เกิดความไว้ใจในการทํางานที่ตรงกัน 
 ๓.๕ ดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ และกิจกรรมหน้าเสาธง    
 ๓.๖ ทํากิจกรรม Home Room เพ่ือดูแลแก้ไขปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียน    

๓.๗ ปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดกระบวนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ตามระบบดูแลช่วยเหลืออย่างเต็ม
ศักยภาพ 
 ๓.๘ ประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือแก้ปัญหาเรื่องการเรียน  ความประพฤติและอ่ืนๆ อย่างใกล้ชิด 
 ๓.๙ จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 ๓.๑๐ รายงานพฤติกรรมนักเรียนที่มีปัญหามากเพ่ือส่งต่อ และเสนอผลการทําความดีของนักเรียน  
 ๓.๑๑ ร่วมสืบหาข้อเท็จจริงเพ่ือแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงในโรงเรียน รวมทั้งเชิญผู้ปกครองมา
รับทราบพฤติกรรมและหาแนวทางปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
 ๓.๑๒ รายงานการขาดเรียนให้ผู้ปกครองทราบอย่างทันท่วงทีโดยการส่งข้อความทางโทรศัพท์ (SMS) 
 ๓.๑๓ จัดทําข้อมูลสารสนเทศ ภาพกิจกรรมและนําเสนอประจําภาคเรียน 
 ๓.๑๔ ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัตหิน้าที ่
 ๑.นายมนูญ หวันเหล็ม   หัวหน้างาน 
 2.ว่าที ่ร.ต. ศราวุฒิ สุทธิบูลย์  ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.1) 
 3.นางมาลิวรรณ  ราชธานี  ผู้ช่วย (รองหัวหน้าระดับ ม.1) 
 4.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.2) 
 5. นางฮามีด๊ะ ดาราแมง   ผู้ช่วย (รองหัวหน้าระดับ ม.2) 
  6.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.3) 
 5.นางสาวสุรีย์ ทรงอนงค์   ผู้ช่วย (รองหัวหน้าระดับ ม.3) 
 7.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.4) 
 8.นายวิทยา เวชสารศรี   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.5) 
 9.นางสาวนิตยา สุขจ้อง   ผู้ช่วย (รองหัวหน้าระดับ ม.5) 
 10.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.6) 
  11.นางปาริชาต ทับสุทธิ   ผู้ช่วย (รองหัวหน้าระดับ ม.6)         
  12.ครูที่ปรึกษา    ผู้ช่วย 
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๔. งานระเบียบวินัยและความประพฤติ 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๔.๑ จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม งานระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 
 ๔.๒ วางแผนและกําหนดรูปแบบการปฏิบัติงานกํากับติดตามพฤติกรรมนักเรียนโดยการประสานงานกับ
ครูที่ปรึกษา  หัวหน้าระดับชั้นและผู้ปกครอง 
 ๔.๓ ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับด้านวินัย คุณธรรมและความประพฤติ 
 ๔.๔ นํากฎระเบียบของโรงเรียน และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องมาบังคับใช้ 
 ๔.๕ จัดกิจกรรมสร้างเสริมระเบียบวินัย และความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์ “มี
วินัย ใจอาสา”  
 ๔.๖ จัดทําระเบียบ แนวทางปฏิบัติงานและเอกสารที่ใช้ในการปกครองนักเรียน 

๔.๗ รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการด้านระเบียบวินัยและความประพฤติของ
นักเรียน 

๔.๘  ทําบัญชีและเก็บรักษาโทรศัพท์นักเรียนที่ตรวจยึดได้ 
 ๔.๙  รับฝากโทรศัพท์สําหรับนักเรียนที่ได้รับอนุญาตให้นํามากรณีพิเศษ 
 ๔.๑๐ ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑๑ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่

๑.นางพรทิพย์ มโนเลิศ       หัวหน้างาน 
 2.นายสมพงศ์  ไชยเจริญ     ผู้ช่วย 

3.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย   ผู้ช่วย 
4.นางสุนิตา คงทอง    ผู้ช่วย 
5.นายกิตติพัฒน์  เพ็ชรทองนะ       ผู้ช่วย 
6.นางฮามีด๊ะ  ดาราแมง      ผู้ช่วย 
7.นางสาวธันยพร  สุดตเมือง          ผู้ช่วย 

 
5.งานส่งเสริมสภานักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. เขียนโครงการเพื่อดําเนินกิจกรรมภายในสภานักเรียน 
 2. จัดทําระเบียบ ข้อบังคับ ธรรมนูญว่าด้วยสภานักเรียน 
 3. จัดทําคู่มือการดําเนินงานกิจกรรมสภานักเรียนของสถานศึกษา 
 4. จัดการเลือกตั้งประธานสภานักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 
 5. นํานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย และจัดค่ายพัฒนาภาวะผู้นําสภานักเรียน 
 6. จัดกิจกรรมภายในร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน 
 7. สนับสนุนให้คณะกรรมการสภานักเรียน เข้าร่วมโครงการที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
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 8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือขอความร่วมมือเรื่องกีฬา 
 9. จัดกิจกรรมกีฬาภายในร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน 
 10. จัดกิจกรรมวันสําคัญท่ีเป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา สังคมและชุมชน 

11. จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมอย่างเหมาะสม 
12. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานเป็นลําดับขั้นตอน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
1.นางสาวพัทธมน  เทียนมนัส    หัวหน้างาน 

 2.นางสาวนิตยา วิไลศรี     ผู้ช่วย 
3.นางสาวมณีรัตน์  อินทองคํา      ผู้ช่วย 
4.นางสาวนฤมล  คําพุทธ        ผู้ช่วย          
5.นางสาวกนกวรรณ  เทพแก้ว             ผู้ช่วย 
6.นางสาวพรชพัชร  แก้วสุกใส            ผู้ช่วย 
7.นางสาวชฎากานต์  ฤทธิมนตรี        ผู้ช่วย  
8.นายอภิวัฒน์  สังทองกูล    ผู้ช่วย 
9.นายสิทธิชัย หัสภาค     ผู้ช่วย 
10.นางสาวนันทัชพร  ศรีเชย                ผู้ช่วย 

 11.คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  ผู้ช่วย 
   11.1 นายอาทิตย์  เคเอส 
   11.2 นายชากริซ  สมัยสงฆ์ 
   11.3 นายอมรินทร์  สุประดิษฐ 
   11.4 นายสานนท์ เลิศวิริยะการณ์ 
   11.5 นายนิวัฒน์  อรุณ 
   11.6 นายพงศกร หอมตลบ 
   11.7 นายธารินทร์  เม้งห้อง 

12. คณะครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    ผู้ช่วย 
   12.1 นางปฏิญาภรณ์  ธานีรตัน์             

12.2 นางหทัยรัตน์  วัตรุจีกฤต    
12.3 นายมนูญ  หวันเหล็ม    
12.4 นายเมธา  สามัคคี      
12.5 นางการย์วิสา  กําลังเก้ือ 

6. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนนอกหลักสูตร  
บทบาทและหน้าที่ 
 ๖.3.1 จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมอย่างเหมาะสม 
 ๖.3.2 ประสานงานกับฝ่ายต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๖.3.3 สรุปผลการดําเนินงานและรายงานเป็นลําดับขั้นตอน  
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ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
๑.นางอัมพร จุลบล                     หัวหน้างาน 

2.นางสาวพัชรี ถือทอง    ผู้ช่วย 
 3.นางสาวมูนา  หัดดลหละ   ผู้ช่วย 

 4.นางสาวธันยพร สุดตเมือง   ผู้ช่วย 
 5.นางสาวนิตยา  วิไลศรี              ผู้ช่วย   
 6.นางสาวนิตยา  สุขจ้อง              ผู้ช่วย          
 7.คณะกรรมการสภานักเรียน   ผู้ช่วย 
      
๗. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๗.๑ ควบคุมดูแล ให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
 7.๒ จัดให้มีการปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ 
 7.๓ จัดทําแผนงาน/โครงการ เพ่ือสร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 7.๔ จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมตามแผนงาน/โครงการ 

7.๕ จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่โรงเรียนกําหนด 
 7.๖ ยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนทําความดี เสนอชื่อเพ่ือรับมอบเกียรติบัตร 
 7.๗ จัดทํากําหนดการอบรมนักเรียนด้านคุณธรรมจริยธรรมตามระดับชั้น  
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่

1.นางอัมพร จุลบล      หัวหน้างาน 
2.นายมนูญ หวันเหล็ม      ผู้ช่วย    3.-33 
3.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย     ผู้ช่วย 

 4.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์     ผู้ช่วย 
 5.นายวิทยา เวชสารศรี      ผู้ช่วย 
 6.นางพรทิพย์ มโนเลิศ      ผู้ช่วย 
 7.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ      ผู้ช่วย 
 8.นางสาวมูนา  หัดดลหละ     ผู้ช่วย 
 9.นางสุนิตา คงทอง       ผู้ช่วย 
 10. นายสิทธิชัย  หัสภาค     ผู้ช่วย  
 11.นางสาวธันยพร สุดตเมือง     ผู้ช่วย 
 
8. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาการพนัน และปัญหาทางเพศ 
บทบาทและหน้าที่ 

๙.๑ จัดทําแผนงานโครงการ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาการพนันและปัญหาทางเพศ 
๙.๒ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมดําเนินการป้องกันและแก้ไข้ปัญหาเพ่ือส่งต่อนักเรียน 
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๙.๓ ประสานผู้ปกครอง ผู้นําชุมชน เพื่อสร้างเครือข่ายเฝ้าระวังการใช้สารเสพติด 
๙.๔ เฝ้าระวังการใช้สารเสพติด การเล่นการพนัน และเรื่องชู้สาวในหมู่นักเรียน โดยร่วมมือกับครูที่
ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น คณะกรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครองและชุมชน 
๙.๕ วางมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดในโรงเรียน 
๙.๖ ให้ความรู้เกี่ยวกับเพศศึกษาและวัฒนธรรมไทย 
๙.๗ กวดขันป้องกันไม่ให้นักเรียนนําสื่อลามกอนาจารมาเผยแพร่ในโรงเรียน 
๙.๘ เฝ้าระวังไม่ให้นักเรียนเล่นการพนันทุกรูปแบบในโรงเรียน 
๙.๙ ประสานงานกับตํารวจ สารวัตรนักเรียน ตรวจแหล่งมั่วสุมในชุมชน 
๙.๑๐ ติดตามตรวจสอบนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
๙.๑๑ ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
1.นางพัชรินทร์  เจสา                 หัวหน้างาน 

 2.นายมนูญ หวันเหล็ม   หัวหน้างาน 
 3.ว่าที่ ร.ต. ศราวุฒิ สุทธิบูลย์  ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.1) 
 4.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.2) 
  5.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.3) 
 6.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.4) 
 7.นายวิทยา เวชสารศรี   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.5) 
 8.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   ผู้ช่วย (หัวหน้าระดับ ม.6) 
 9.นางฮามีด๊ะ  ดาราแมง              เลขานุการ 
9. งานรักษาความปลอดภัย 
9.๑ งานครูเวรประจ าวัน   
บทบาทและหน้าที่ 

9.๑.๑ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่เวรประจําวัน 
9.๑.๒ จัดทําแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าที่  เวรประจําวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
9.๑.๓ ควบคุมดูแลและวางแนวปฏิบัติสําหรับนักเรียนที่นํารถจักรยานยนต์มาโรงเรียน   
9.๑.๔ วางมาตรการรักษาความปลอดภัยและสอดส่องดูแลความปลอดภัยในโรงเรียน 
9.๑.๕ ดูแลความเรียบร้อยปลอดภัยของนักเรียน ประตูหน้าและประตูหลังโรงเรียน 
9.๑.๖ ป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรงของนักเรียนและรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
9.๑.๗ ติดตามแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีปัญหาการทะเลาะวิวาทและการใช้ความรุนแรงอย่างสม่ําเสมอ 
9.๑.๘ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านความปลอดภัยของนักเรียน 
9.๑.๙ ควบคุมดูแลรถรับ-ส่งนักเรียน ประชุม อบรมคนขับรถ ให้ปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือความปลอดภัย
ของนักเรียน 
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ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
๑.นายมนูญ หวันเหล็ม                 หัวหน้างาน 

     2.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย 
 3.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย 
 4.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
 5. นายวิทยา เวชสารศรี            ผู้ช่วย 
 6.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   ผู้ช่วย 
 7.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ                      ผู้ช่วย         
 8.นางสุนิตา คงทอง   ผู้ช่วย 
           9.นางสาวมูนา  หัดดลหละ  ผู้ช่วย 

10.นางสาวธันยพร สุดตเมือง  ผู้ช่วย 
11.นายสมชาย  วรรณมณี                    ผู้ช่วย(ยามประตูหน้า) 
12.นายสมหมาย  ธนาวุฒิ                    ผู้ช่วย(ยามประตูหลัง) 
13.นายสมพร  สุทธิคุณ                       ผู้ช่วย(ยามประตูหลัง) 

 
                             

9.๒ งานเวรยามรักษาสถานที่ราชการในวันหยุดรราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์   
บทบาทและหน้าที่ 

  9.๒.๑ เสนอแต่งตั้งครู นักการภารโรง ยามรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
9.๒.๒ เสนอแต่งตั้งผู้ตรวจเวรยาม 
9.๒.๓ จัดทําแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ 
9.๒.๔ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ว่าด้วยการอยู่เวรยามของครู นักการภารโรงและยามรักษาความ
ปลอดภัยรายงานผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ 

 9..๒.๕ สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่

๑.นายอนุชา  กลิ่นจันทร์   หัวหน้างาน 
 ๒.นายวิทยา    เวชสารศรี   ผู้ช่วย 
 ๓.นายสมชาย  วรรณมณี                      ผู้ช่วย(ยามประตูหน้า)   
 ๔.นายสมหมาย  ธนาวุฒิ                      ผู้ช่วย(ยามประตูหลัง) 
         ๕.นายสมพร  สุทธิคุณ                         ผู้ช่วย(ยามประตูหลัง) 
           ๖.นางนันท์นภัส พรหมสิทธิ์           ผู้ช่วย 
 
9.๓ งานเวรยามกลางคืน  
บทบาทและหน้าที่ 
 9.๓.๑ เสนอแต่งตั้งเวรยามกลางคืน 
 9.๓.๒ กํากับดูแลให้มีการอยู่เวรระหว่างเวลา ๑๘.๐๐-๐๖.๐๐ ของวันรุ่งขึ้น 
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9.๓.๓ จัดทําแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 9.๓.๔ รับผิดชอบตรวจดูแลอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 

9.๓.๕ ควบคุมดูแลไม่ให้มีการนําบุคคลภายนอกเข้ามาพักค้างคืนในสถานศึกษา เว้นแต่ได้รับอนุญาต 
 9.๓.๖ รายงานผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่เมื่อมีเหตุฉุกเฉิน 
 9.๓.๗ กํากับดูแลให้ยามรักษาความปลอดภัย ชักธงลงจากยอดเสาเวลา ๑๘.๐๐ น. ของทุกวัน 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 ๑.นายอนุชา  กลิ่นจันทร์   หัวหน้างาน 
 ๒.นายวิทยา  เวชสารศรี    ผู้ช่วย 
 3.นายสมชาย วรรณมณี                       ผู้ช่วย (ยามประตูหน้า) 
       4.นายสมหมาย  ธนาวุฒิ                        ผู้ช่วย (ยามประตูหลัง) 
           5.นายสมพร  สุทธิคุณ                          ผู้ช่วย (ยามประตูหลัง 
 6.นางนันท์นภัส พรหมสิทธิ์   ผู้ช่วย 
 
9.๔ งานสวัสดิการและสวัสดิภาพนักเรียน ( งานจราจร ) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  9.๔.๑ จัดให้มีการบริการจราจรทั้งประตูหน้าและประตูหลังโรงเรียน 
  9.๔.๒ จัดระเบียบการเดินแถวเข้าห้องเรียน  

9.๔.๓ จัดการจราจรภายในโรงเรียนในวันประชุมผู้ปกครองและวันจัดกิจกรรมต่างๆ 
  9.๔.๔ ดูแลความปลอดภัยด้านจราจรให้นักเรียน 
  9.๔.๕ นําข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  9.๔.๖ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา  
  9.๔.๗ ปฏิบัติหน้าอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

๑.นายเมธา สามัคคี   หัวหน้างาน 
  2.นายอนุชา กลิ่นจันทร์                       ผู้ช่วย      
               3.นายธนิต  โสธรจิตต์                         ผู้ช่วย 
  4. นายสมชาย  วรรณมณี                     ผู้ช่วย            
  5.นายสมหมาย  ธนาวุฒิ                      ผู้ช่วย                                
  6.นายสมพร  สุทธิคุณ                         ผู้ช่วย 
 
10. งานเครือข่ายผู้ปกครองและการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

10.1 จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมงานเครือข่ายการศึกษา 
10.2 จัดทําโครงการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้มแข็งและยั่งยืน 
10.3 ประสานงานร่วมมือกับผู้ปกครองเครือข่ายในการสนับสนุนและพัฒนาการศึกษาในทุกระดับชั้น 
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10.4 ดําเนินการให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และ
ระดับโรงเรียน 

10.5 จัดกิจกรรมให้นักเรียนกลุ่มมีปัญหา กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มปกติ 
10.6 ประสานงานกับหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมและพัฒนาการศึกษา 
10.7 ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 ๑.นายมนูญ หวันเหล็ม   หัวหน้างาน 
 2.นางสาวนิตยา วิไลศรี   ผู้ช่วย 
 3.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย 
 4.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย 
 5.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
 6.นายวิทยา เวชสารศรี   ผู้ช่วย 
 7.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   ผู้ช่วย 
 8.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   ผู้ช่วย 
11.งานสารวัตรนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 11.1 วางแผนดําเนินงานสารวัตินักเรียน 
 11.2 อํานวยความสะดวกในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 11.3 ดูแลนักเรียนทั้งภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 11.4 แก้ไขปัญหานักเรียนที่มาไม่ถึงโรงเรียน 
 11.5 ดูแลนักเรียนที่ไม่เข้าเรียน 
 11.6 ดูแลนักเรียนในการทะเลาะวิวาทของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่

1.นายมนูญ หวันเหล็ม   หัวหน้างาน 
 2.นางปรียานุช กิจเกตุ   ผู้ช่วย 
 3.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  ผู้ช่วย 
 4.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
 5.นายวิทยา เวชสารศรี   ผู้ช่วย 
 6.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   ผู้ช่วย 
 7.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   ผู้ช่วย 
 
12.งานติดตามนักเรียนมาสาย 
บทบาทและหน้าที่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 12.1 ติดตามดูแลนักเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานที่ 
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 12.2 กํากับดูแลนักเรียนไม่ให้มาสายโดยติดตามนักเรียนในการขึ้นรถมาโรงเรียน 
12.3 อํานวยความสะดวกในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนภายนอกสถานที่ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
 1.นายชากริช สมัยสงฆ์  หัวหน้า 
 2.นายนิวัฒน์ อรุณ  ผู้ช่วย 
 3.นายอมรินทร์ สุประดิษฐ ผู้ช่วย 
 4. นายสานนท์ เลิศวิริยะการณ์ ผู้ช่วย 
 5. นายอาทิตย์ เคเอส  ผู้ช่วย 
 6.นายพงศกร หอมตลบ  ผู้ช่วย 
 7.นายธารินทร์ เม่งห้อง  ผู้ช่วย 
13.คณะกรรมการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 13.1 จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน จัดทําแผนงานโครงการของฝ่าย 
 13.2 วางแผน กํากับ ติดตาม ดูแลงานอํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 13.3 ประสานงานร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือติดตามการปฏิบัติงาน 
 13.4 สรุปผลการดําเนินงานและรายงานโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือรวบรวมจัดทําเป็นสารสนเทศ
ของโรงเรียน ประกอบด้วย 
ผู้ปฏิบัติหน้าที ่
  1.นางพัชรินทร์ เจสา   ประธาน 
  2.นายมนูญ หวันเหล็ม   รองประธาน 
  3.นายสมพงศ์ ไชยเจริญ   กรรมการ 
  4.นางพรทิพย์ มโนเลิศ   กรรมการ 
  5.นายอะหมาด หัตถประดิษฐ์  กรรมการ 
  6.นายวิทยา เวชสารศรี   กรรมการ 
  7.นางสาวนันทัชพร ศรีเชย  กรรมการ 
  8.นางมาลิวรรณ ราชธานี   กรรมการ 
  9.นางฮามีด๊ะ ดาราแมง   กรรมการ 
  10.นายนิวัฒน์ อรุณ   กรรมการ 
  11.นายชากริช สมัยสงฆ์   กรรมการ 
  12.นางปรียานุช กิจเกต ุ   กรรมการ 
  13.นางอัมพร จุลบล   กรรมการ 
  14.นางวรรณี ธรรมชาติ   กรรมการและเลขานุการ 
  15.นางสุนิตา คงทอง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  16.นางสาวมูนา  หัดดลหละ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  17.นางสาวธันยพร สุดตเมือง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ระเบียบโรงเรียนโยธินบ ำรุง 
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