
กลุ่มบริหารทั่วไป

โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา



กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

แนวคิด  

การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริหารงานอื่น ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน  คุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้  โดยมีบทบาทหลักในการประสารส่งเสริมสนับสนุนและการ
อำนวยการ  ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  ส่งเสริมให้บริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  ตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  ตลอดจนการมีส่วนร่วม
ของบุคคล  ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

วัตถประสงค ์ 

1.  เพื่อให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงานและอำนวยการ  ใหก้ารปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

2.  เพื่อประชาสัมพันธ ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะกอ่ให้เกดิ 
ความรูค้วามเข้าใจ เจตคติที่ด ีและใหก้ารสนับสนุนการจดัการศึกษา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
1. ชื่องาน : สำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. วัตถุประสงค์   
  เพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยครอบคลุมงานในด้านเอกสาร หนังสือหรือข้อมูลข่าวสาร เพื่ออำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
3. ขอบเขตของงาน  
 สำนักงาน  คือ  สถานที่ใช้สำหรับปฏิบัติงานในด้านเอกสาร หนังสือหรือข้อมูลข่าวสาร เพื่ออำนวยความ
สะดวกในด้านตา่งๆ แกบุ่คคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1)  ดูแลความเรียบร้อยโดยทั่วไปในสำนักงาน 
 2)  จัดเก็บ รักษา เอกสารและวัสดุอุปกรณ์ภายในสำนักงานให้เป็นระบบ เรียบร้อย สวยงาม 
 3)  ดูแลการจัดทำเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ  คำสั่งต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานกิจการนักเรียน ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4)  จัดทำคู่มือและปฏิทนิการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
 5)  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป                                   
        6)  ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ให้การดำเนินงานของงานกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 
 7)  จัดทำทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร หนังสือราชการตามระบบจ่ายเอกสารและนำหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 8)  จัดเตรียมเอกสารในการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม 
ประสานด้านสถานที่และของว่างในการประชุม และส่งรายงานการประชุม 
 9)  ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน  
 10) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบ 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. ผลสำเร็จที่คาดหวัง  

1. การจัดเก็บและดูแลการจัดทำเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ  คำสั่งต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างเป็นระบบ  

2. จัดเตรียมเอกสารในการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชมุ 
ประสานด้านสถานที่และของว่างในการประชุม  และส่งรายงานการประชุม ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบทันท่วงทีอย่างเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 1. รับเอกสารต่างๆ จากภายในและภายนอกองคก์ร 

2. แยกประเภทเอกสารและตรวจสอบเอกสาร 
3. ลงรับเอกสารในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
4. นำแฟ้มเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
5. แจ้งและมอบเอกสารให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

ภายใน
ปีงบประมาณ 
2568 

ภาระงานที่ปฏิบัติต้องบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและ
วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝา่ยมี
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารทั่วไป เจ้าหน้าที่

สำนักงาน 
ก่อนเปิดภาคเรียน 
1. จัดสำนักงานให้เป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม 
2. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์ม คำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับงาน
กิจการนักเรียน 
3. จัดทำคู่มือและปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
เปิดภาคเรียน 
1. จัดซื้อวัสดุอุปกรณท์ี่จำเป็นในสำนักงาน 
2. ประสานกับกลุ่มงานต่างๆ ให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
3. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
4. ประเมินผลการดำเนินงานโดยใช้แบบสอบถามความ
พึงพอใจ 
5. นำผลมาพัฒนา/ปรับปรุงการดำเนินงาน 
 

 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
1. ชื่องาน :   งานรับนักเรียน 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
3.1 ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

ประเภทห้องเรียนพิเศษ (ม. 1 และ ม. 4)   วันที่ 15 – 19  กุมภาพันธ์  2568 
 ประเภทห้องเรียนปกติ  (ม. 3 โรงเรียนเดิม)   1-14, 20 – 28  กุมภาพัน 2568 

ประเภทห้องเรียนปกติ (ม. 1 และ ม. 4)   วันที่ 20 – 24 มีนาคม 2568 
3.2 ขั้นตอนการทดสอบวัดความรู้พื้นฐานเพ่ือจัดชั้นเรียน 

ประเภทห้องเรียนพิเศษ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   วันที่ 15 มีนาคม 2568 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  วันที่ 16 มีนาคม 2568 

ประเภทห้องเรียนปกติ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   วันที่ 29 มีนาคม 2568 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  วันที่ 30 มีนาคม 2568 

3.3 ขั้นตอนการรายงานตัวและมอบตัว 
ประเภทห้องเรียนพิเศษ 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   วันที่ 19 มีนาคม 2568 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  วันที่ 19 มีนาคม 2568 

ประเภทห้องเรียนปกติ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   วันที่ 5 เมษายน 2568 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  วันที่ 6 เมษายน 2568 

3.4 ขั้นตอนการรับรายงานตัวและรับมอบตัวนักเรียนกลุ่มสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ
จัดสรรที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน (ม. 1 และ ม. 4)    วันที่ 27 เมษายน 2568 

3.5 ช่องทางการให้บริการ : โทรศัพท์/โทรสาร 044 – 851163, 081-2660461 
   เว็บไซต์โรงเรียน :  https://ctr.ac.th/ 
                              Facebook โรงเรียน : https://www.facebook.com/ckschool 

3.6  ค่าธรรมเนียม : การสมัครเรียนโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารไม่มีค่าธรรมเนียมใดๆ ทั้งสิ้น 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม -  -  -  

แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579  
-  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีการศึกษา 2568  
-  มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2567 
-  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การป้องกันการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์

ส่วนรวม ประกาศ ณ วันที่ 21 กันยายน พ.ศ. 2566 
-  ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ ปีการศึกษา 2568 

https://ctr.ac.th/


คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค์   

เพื่อให้โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมี
ความประทับใจและพึงพอใจ  

3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ งภายในและภายนอก
โรงเรียน รวมทั้งดำเนินการตามมาตรฐานการประหยัดพลังงาน  

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงาน  และระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานที่ 
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน  

4.2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปร ุงอาคารสถานที่  และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 
5 ส   

4.3 ดำเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการที่กำหนด  

4.4  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย  
4.5  สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน  

5. ผลสำเร็จที่คาดหวัง  

5.1 โรงเรียน มีภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมที่ร่มรื่น สะอาด สวยงาม มีบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
อาคารสถานที่ได้รับการบำรุงรักษาอย่างต่อเน่ือง   

5.2 การใชอ้าคารสถานที่เป็นไปอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า  
5.3 มีการดูแลรักษาความปลอดภัยด้านอาคารสถานทีอ่ย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 



๖. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 สำรวจรับฟังความคดิเห็นของ

บุคลากร ความต้องการ / ความ
จำเป็นในการปรับปรุงภูมิทัศน์
พัฒนาสภาพแวดล้อมของ
สถานที่ทำงานและระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความ
สวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงาน
ให้สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ 
น่าทำงาน  

30 วัน โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าทำงาน และผู้มารับ 
บริการมีความประทับใจ 

2 วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ
(Master Plan)  
ปรับปรุงอาคารสถานที่ และ
พัฒนาสภาพแวดล้อม 

7 วัน โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าทำงาน และผู้มารับ 
บริการมีความประทับใจ 

3 บันทึกเสนอให้ ผู้อำนวยการ
โรงเรียน อนุมัติแผน  

3 วัน โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าทำงาน และผู้มารับ 
บริการมีความประทับใจ 

4 ดำเนินการปรับปรุงอาคาร
สถานที่และพัฒนา
สภาพแวดล้อมระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและ 
มาตรการที่กำหนด 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

2568 

โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าทำงาน และผู้มารับ 
บริการมีความประทับใจ 

5 ประเมินความพึงพอใจของ
ผูใ้ช้บริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียสรุปผลการดำเนินงาน /
นำเสนอแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

15 วัน โรงเรียนเป็นสถานที่ที่มี
สภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าทำงาน และผู้มารับ 
บริการมีความประทับใจ 

 

 
 
 
 



๗. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
- แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๖ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกจิกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : งานอนามัยโรงเรียนจัตุรัสวทิยาคาร 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. จัดทำโครงการ ประชดุฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง วางแผนและดำเนินงานตามข้ันตอนการดำเนินงาน  
๒. สำรวจยาและเวชภัณฑ์ที่จำเป็นเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติจัดซื้อและจัดหาไว้ประจ้าห้อง
พยาบาล  
๓. จัดเตรียมห้องปฐมพยาบาล จดัยาและเวชภัณฑ์ให้เป็นหมวดหมู่ แบ่งเป็น ยาใช้ภายนอก ยา
รับประทาน รวมถึง เวชภัณฑ์อื่น ๆ  
๔. ให้บริการนักเรียนที่ขอใช้บริการ รวมถึง จดัเตรียมยาและเวชภัณฑ์เพื่อใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน  
๕. กรณีเกิดอุบัติเหตุ หรอืเจ็บป่วยแบบฉุกเฉินในโรงเรียน อาการหนักจำเป็นต้องนำส่งสถานพยาบาล 
อย่างเร่งด่วน แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ตดิต่อขอรถของโรงเรียน ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น และนำส่ง
สถานพยาบาลตดิต่อประกันอุบัติเหตุโรงเรียน  
 
การให้บรกิารของห้องพยาบาล  
๑. ให้การบริการอาการป่วยเบื้องต้น และบริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่สามารถบ้าบัดไดด้้วยยา สามัญ
ประจำบ้าน ซึ่ง ไม่ใช่การรักษาที่เกินอำนาจและหน้าที่พยาบาล  
๒. ให้การปฐมพยาบาล อุบัติเหตุ เบ้ืองต้นก่อนนาส่งโรงพยาบาลหรือทา้แผลที่เกิดจากอุบัติเหตุ เล็กน้อย  
๓. ในกรณีที่ป่วยมากและได้รับอุบัติเหตุที่รุนแรงจะนำส่งโรงพยาบาล  
๔. รว่มมือกับโรงพยาบาลชัยภูมิรวมแพทย ์ให้บรกิารตรวจสุขภาพนักเรียนเข้าใหม่ ปีละ ๑ ครั้ง  
๕. ให้คำปรึกษาแนะนำสุขภาพ หรือปัญหาอาการเจ็บป่วย  
๗. ตดิต่อผู้ปกครองหรือครูที่ปรึกษาในรายที่พิจารณาที่อาการเจ็บป่วยรุนแรงการส่งระบบส่งต่อ
โรงพยาบาลใกล้พื้นที ่
๘. บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
 
 
 
 

 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

การดำเนินการ    ประเภทเงิน 

ระยะเวลา สถานที่
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เงินอุดหนุน 
 

() 

เงินรายได้
สถานศึกษา 

() 
๑. ศึกษาข้อมูลจาก 
สนองเป้าประสงค์โรงเรียน 
กลยุทธ์กลุ่มบริหาร 
มาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 

พ.ย. 67 โรงเรียน 
จัตุรัสวิทยาคาร 

นางจิรภิญญา   
พูนประสิทธิ ์

  

๒. กิจกรรมในโครงการ 
๒.๑. จดัซื้อเวชภัณฑ์ยา 
๒.๒. ตรวจสุขภาพนักเรยีน 
๒.๓. ให้ความรู้นักเรียนเรื่องการ

ปฐมพยาบาล 
๒.๔ จดัซื้ออุปกรณ์ป้องกันโควิด 

ธ.ค. ๖7-
ก.ย. ๖8 

โรงเรียน 
จัตุรัสวิทยาคาร 

นางจิรภิญญา   
พูนประสิทธิ ์

 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓. ดำเนินการตามกจิกรรม 
๓.๑. กิจกรรมจัดซื้อเวชภัณฑ์

และซ่อมแซมอุปกรณ์ที่
ชำรดุ 

๓.๒ กิจกรรมการจัดซื้ออุปกรณ์
การป้องกันโควดิ๑๙ 

๓.๓ การตรวจสุขภาพนกัเรียน 
๓.๔. กิจกรรมให้ความรู้เรื่องโรค

เอดส์ 

 
ก.พ. ๖8 

 
 
 
 

 ก.ค. 68 
ก.พ.68    

 

โรงเรียน 
จัตุรัสวิทยาคาร 

นางจิรภิญญา   
พูนประสิทธิ ์

  

๔. ควบคุม กำกับ ติดตาม ก.ย. ๖8 โรงเรียน 
จัตุรัสวิทยาคาร 

นางจิรภิญญา   
พูนประสิทธิ ์

  

๕. สรุปผลและรายงานกิจกรรม
ให้ผู้บริหารทราบ 

ก.ย. ๖8 โรงเรียนจัตรุัส
วิทยาคาร 

นางจิรภิญญา     
พูนประสิทธิ ์

  

 
 
 
 
 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียนในประเทศไทยส่วนใหญ่จะอยู่ในขอบข่ายของกฎหมายสาธารณสุข
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองเด็กและเยาวชน ซึ่งมุ่งเน้นการส่งเสริมและรักษาสุขภาพของนักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน รวมถึงการสรา้งสภาพแวดลอ้มที่เอื้อต่อสุขภาพ.  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยตรง: 

• พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535: 
กำหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการควบคุมและส่งเสริมสุขลักษณะของสถานที่ต่างๆ  รวมถึง
โรงเรียน เพื่อป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ. 

• พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560: 
ควบคุมการผลิต การจำหน่าย และการบริโภคผลิตภัณฑ์ยาสูบ เพื่อลดผลกระทบต่อสุขภาพของนักเรียน
และบุคลากรในโรงเรียน. 

• พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551: 
ควบคุมการผลิต การจำหน่าย และการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ เพื่อลดผลกระทบต่อสุขภาพของ
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน. 

• พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558: 
กำหนดมาตรการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ เพื่อลดความเสี่ยงของการแพร่ระบาดในโรงเรียน. 

• พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546: 
คุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน รวมถึงสิทธิในการได้รับการศึกษาและการดูแลสุขภาพที่เหมาะสม. 

• พระราชบัญญัติสถานพยาบาล พ.ศ. 2541: 
กำหนดหลักเกณฑ์และมาตรฐานสำหรับสถานพยาบาล รวมถึงการจัดบริการอนามัยโรงเรียน.  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยอ้อม: 
• พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541: 

กำหนดมาตรฐานการทำงานที่ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะสำหรับครูและบุคลากรในโรงเรียน.   
• พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522: 

ควบคุมคุณภาพและความปลอดภัยของอาหารที่จำหน่ายในโรงเรียน.  
• พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535: 

ควบคุมการใช้และการจัดการวัตถุอันตรายในโรงเรียน.  
นอกจากนี้ ยังมกีฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น: 

• กฎกระทรวงและประกาศต่างๆ: 
ที่ออกตามพระราชบัญญัติที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อกำหนดรายละเอียดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติตาม
กฎหมาย.  

• เกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ: 
ที่กำหนดโดยกรมอนามัย เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาและประเมินโรงเรียนที่ส่งเสริมสุขภาพ.   
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. ชื่องาน :  งานโภชนาการ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานโภชนาการ 
2. บริการดูแลคุณภาพอาหาร นำ้ดื่มของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนให้ได้มาตรฐานถูกสุขลักษณะ
และเพียงพอกับจำนวนผูบ้ริโภค 
3. ดำเนินงานเกี่ยวกับการจดัหาผู้จำหน่ายอาหารในโรงอาหารโรงเรียน 
4. ประสานงานการตรวจสุขภาพผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน และจดัทำแฟ้มประวัติ 
5. ควบคุมดูแลคุณภาพอาหารทีจ่ำหน่ายในโรงเรียนให้ได้มาตรฐาน สะอาด ปลอดภัยแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบคุณภาพอาหารในโรงเรียน
อย่างน้อยภาคเรียนละครั้ง 
6. ควบคุมดูแลให้ผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจำหน่ายในอาหารใน
สถานศึกษา 
7. จัดประชุมผู้จำหน่ายอาหารร่วมกับคณะกรรมการทกุเดือน 
8. จัดป้ายนิเทศ เผยแพร่ให้ความรู้ดา้นโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน
ควบคุมดูแลบริเวณโรงอาหารให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และจัดที่รบัประทานอาหารแก่คร ูและ
นักเรียนอย่างพอเพียง 
9. จัดให้มีการป้องกันพาหะนำโรคในการจำหน่ายอาหาร 
10. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารทั่วไป และผู้อานวยการ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. ประชุมวางแผน                                               ตุลาคม 2567     
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ           ตุลาคม 2567     
3. รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้มูลของชุมชน                        พฤศจิกายน 2567                      
4. ดำเนินกิจกรรมตามแผน           พฤศจิกายน 2567 – 30 กันยายน 2568  
5. รายงานผลการดำเนินงานศึกษาแหล่งเรียนรู้ประจำปี    30 กันยายน 2568  

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ว่าด้วยการจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มที่

ส่งเสริมสุขภาพของสถานศึกษา พ.ศ. 2564 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. ชื่องาน :  อนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม (กิจกรรมธนาคารขยะรีไซเคิล) 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1) ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน แบ่งงานรับผิดชอบด้านตา่งๆ ได้แก่ ฝ่ายบัญชี ฝ่ายรับฝาก  

ฝ่ายคัดแยกและฝ่ายจำหน่าย 

2) ดำเนินงานในรูปแบบกิจกรรมระดับ โดยการนำของหัวหน้าระดับ แบ่งพื้นที่รับผิดชอบหรือดำเนินงาน

โครงการแต่ละระดับ 

3) ดำเนินงานในรูปแบบโครงการโดยกลุ่มสาระทกุกลุ่มสาระให้ความรู้นักเรียน การอนุรักษพ์ลังงานและ

สิ่งแวดล้อม การคดั แยกขยะ ลดภาวะโลกร้อน โดยการรณรงค์หน้าเสาธง เสียงตามสาย หรือจดัอบรม 

4) คัดเลือกนักเรียนในแต่ละชั้นเรียนจำนวน 2 คนต่อชั้นเรียนเพื่อเป็นคณะกรรมการดำเนินงานชั้นเรียน 

5) จัดทำวัสดุอุปกรณ์ในการจดัเก็บขยะที่คัดแยกในชั้นเรียน แยกเป็น กระดาษ อลูมิเนียม แก้วพลาสติก 

6) นักเรียนจัดตกแต่งสถานที่โดยรอบในคาบโครงงานคุณธรรมทุกวันศุกร ์

7) แบ่งเวรรับผิดชอบเป็นพนักงานฝ่ายรับฝากขยะรีไซเคิลประจำวันพฤหัสบดี โดยนักเรียนสังกัดชมุนุม 

8) ให้ความรู้คณะกรรมการในเรื่องการอนรุักษ์พลงังานและสิ่งแวดล้อม การคัดแยกขยะ การทำบัญชีการ

รับฝาก การชั่งขยะและการจำหน่าย 

9) ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการนักเรียนฝ่ายสิ่งแวดล้อม แบ่งกลุ่ม

รับผิดชอบ  

10) สรุปการฝากขยะในแต่ละสัปดาห์โดยฝ่ายบญัชี  

11) มอบเกียรติบัตรห้องเรียนที่มียอดฝากขยะมากที่สุด 

12) สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

13) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1. ประชุมวางแผน      กรกฎาคม 2568 
2. ดำเนินกิจกรรมตามแผน                                                 สิงหาคม   2568 

2.1 แต่งตั้งครูที่ปรกึษาและคณะกรรมการดำเนินงานชั้นเรียน 
2.2 จัดทำวัสดุอุปกรณ์ในการจัดเก็บขยะที่คัดแยกในชั้นเรียน หรือคณะสีต่างๆ 
2.3 ประชุมวางแผน 



2.4 อบรมนักเรียนแกนนำ 
2.5 ศึกษาดูงาน 
2.6 ดำเนินงานโครงการ หรอืกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 

3. ประเมินผล        กันยายน 2568 
3.1  ประเมินผลก่อนดำเนินกิจกรรม 
3.2  ประเมินผลระหว่างดำเนินกิจกรรม 
3.3  ประเมินผลหลังเสร็จสิ้นการดำเนินกิจกรรม 

 4. เผยแพร่/ประชาสัมพนัธ์                                   กันยายน 2568              
      4.1 นำเสนอกิจกรรมเข้าร่วมการแข่งขัน    

     4.2 สรา้งเครือข่าย 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษพ์ลังงาน พ.ศ. 2535 

- พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
1. ชื่องาน : งานธนาคารโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 

 

2. วัตถุประสงค์   
2.1 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีการออมทรัพย์อย่างสม่ำเสมอ 
2.2 เพ่ือเสริมสร้างการมีวินัยทางการเงินของนักเรียน 
2.3 เพ่ือฝึกฝนให้นักเรียนรู้หลักการบริหาร และการบริการที่ถูกต้อง 
2.4 เพ่ือเสริมสร้างลักษณะนิสัยความรับผิดชอบให้แก่นักเรียน 
2.5 เพ่ือปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาการทำกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
2.6 เพ่ือฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่นักเรียน 
 

 3.   ขอบเขตของงาน  
 ให้บริการฝาก ถอนเงินกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร 

 

 4.   วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 ขั้นเตรียมการ (Plan) 
      4.1.1 ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน 
      4.1.2 ศึกษาค้นคว้าข้อมูลเบื้องต้น  เกี่ยวกับระบบธนาคาร 
      4.1.3 สอบถาม สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินสาขาพ่ีเลี้ยงเกี่ยวกับระบบงานธนาคาร 
      4.1.4 กำหนดวางแผนงานธนาคารโรงเรียนและเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
4.2  ขั้นดำเนินการ (Do) 
      4.2.1  จัดเตรียมและตกแต่งสถานที่ธนาคารโรงเรียน 
      4.2.2  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินในการฝากและถอนเงิน 
      4.2.3  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สำหรับการดำเนินงานธนาคารโรงเรียน 
      4.2.4  จัดเตรียมอบรมนักเรียนที่ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน 
      4.2.5  เปิดให้บริการกับลูกค้าธนาคารโรงเรียน 
4.3  ขั้นตรวจสอบและประเมินผล (Check) 
     4.3.1  ติดตามและประเมินผล 
     4.3.2  รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ 
4.4 ขั้นสรุปรายงานผล ปรับปรุง (Action) 
     4.4.1  สรุป รายงานผลการดำเนินกิจกรรม 
     4.4.2  แก้ไข พัฒนา ปรับปรุง 

 

 



5. ผลสำเร็จที่คาดหวัง  

   5.1  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนได้ใช้บริการกับธนาคารโรงเรียน   
   5.2  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนรู้จักประหยัดและอดออมเงินเพ่ือไว้ใช้จ่ายในอนาคต 
   5.3  นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  
   5.4  นักเรียนมีความพอเพียงในการใช้จ่ายในชีวิตประจำวันและสามารถดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงได้อย่างเหมาะสม  

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 

1 1.ขั้นเตรียมการ (Plan) 
  1.1  ประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
  1.2  ศึกษาค้นคว้าข้อมูล
เบื้องต้น  เกี่ยวกับระบบธนาคาร 
  1.3  สอบถาม สัมภาษณ์
เจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินสาขา
พ่ีเลี้ยงเก่ียวกับระบบงาน
ธนาคาร 
  1.4  กำหนดวางแผนงาน
ธนาคารโรงเรียนและเสนอ
โครงการเพื่อขออนุมัติ 
 

30 วัน - วัสดุ อุปกรณ์ พร้อมใช้งาน
เพ่ือให้บริการ 
- นักเรียนปฏิบัติงานมีความ
พร้อมในการให้บริการ 
 

2 2. ขั้นดำเนินการ (Do) 
  2.1  จัดเตรียมและตกแต่ง
สถานที่ธนาคารโรงเรียน 
  2.2  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ธนาคารออมสินในการฝากและ
ถอนเงิน 
  2.3  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สำหรับ
การดำเนินงานธนาคารโรงเรียน 
  2.4  จัดเตรียมอบรมนักเรียนที่
ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่ธนาคาร
โรงเรียน 
  2.5  เปิดให้บริการกับลูกค้า
ธนาคารโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา - นักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียนได้ใช้บริการกับ
ธนาคารโรงเรียน 
- นักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียนรู้จักประหยัดและ 
อดออมเงินเพ่ือไว้ใช้จ่าย   
ในอนาคต 
- นักเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม  
   



3 3. ขั้นตรวจสอบและประเมินผล 
(Check) 
  3.1  ติดตามและประเมินผล 
  3.2  รวบรวมข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ 

15 วัน รวบรวมข้อมูลก่อนสรุปได้
ครบถ้วน 

4 4. ขั้นสรุปรายงานผล ปรับปรุง 
(Action) 
  4.1  สรุป รายงานผลการ
ดำเนินกิจกรรม 
  4.2  แก้ไข พัฒนา ปรับปรุง 
 

15 วัน สรุปรายงานครบถว้น
สมบูรณ์ 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติ สถาบันการเงินประชาชน พ.ศ. 2562 
7.2 พระราชบัญญัติ สถาบันคุ้มครองเงินฝาก พ.ศ. 2551 
7.3 พระราชบัญญัติ ธนาคารแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2485 

 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน :  ปฏิคมโรงเรียน. 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่าย ดังนี้  
1. จัดของวา่ง น้ำดื่มและต้อนรับ ในวันที่โรงเรียนมีกิจกรรม  
2. จัดอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม เลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุมของกลุ่ม บริหารต่าง ๆ ผู้มาศึกษาดงูาน 
และหน่วยงานราชการตา่งๆ ที่มาขอใช้สถานที่ห้อง ประชุมของโรงเรียน  
3. ทําประมาณการ และเบิก – จ่ายในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน  
4. ประเมิน สรุป รายงานผลการดาํเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. ประชุมวางแผน                                               ตุลาคม 2567     
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ           ตุลาคม 2567     
3. รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้มูลของชุมชน                        พฤศจิกายน 2567                      
4. ดำเนินกิจกรรมตามแผน           พฤศจิกายน 2567 – 30 กันยายน 2568  
5. รายงานผลการดำเนินงานศึกษาแหล่งเรียนรู้ประจำปี    30 กันยายน 2568 
 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน :  งานทัศนศึกษา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
2. เตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุกๆด้านใหเ้รียบร้อยโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้ร่วม 
   กิจกรรมเป็นสำคัญ  
3. ดำเนินการจดักิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ  
4. ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ และความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบข้ันตอนการดำเนินงาน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1. ประชุมวางแผน                                                                            ตุลาคม 2567     
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ                                        ตุลาคม 2567     
3. รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้มูล ความต้องการแหลง่เรียนที่ต้องการไปศึกษา             พฤศจิกายน 2567                      
4. ดำเนินกิจกรรมตามแผน           พฤศจิกายน 2567 – 30 กันยายน 2568  
5. รายงานผลการดำเนินงานศึกษาแหล่งเรียนรู้ประจำปี                                30 กันยายน 2568 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรยีน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. ชื่องาน : สถานศึกษาปลอดภัย 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารได้ตระหนักถึงความสําคัญ ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล้อม ในการทํางาน ของข้าราชการครูบุคลากรและนักเรียนตลอดจนผู้ติดผู้มาติดต่อราชการโรงเรียนจึง

กําหนดนโยบายความปลอดภัยชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางานซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้อ ๑. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารจะพัฒนาระบบการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการทํางานให้สอดคล้องกับกฎหมายมาตรฐานสากลและข้อกําหนดอื่นๆ ที่นํามาประยุกต์ใช้เพ่ือ
สร้างนวัฒนธรรมความปลอดภัย ในการทํางานของทางโรงเรียนให้เกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

ข้อ ๒. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารถือว่าความปลอดภัยเป็นหน้าที ่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติ 
ของข้าราชการบุคลากรและนักเรียนทุกคนผู้บริหารเป็นแบบอย่างที่ดีเป็นผู้นำสนับสนุนส่งเสริมให้ข้าราชการครู
และบุคลากรรวมถึงการทํางาน ด้วยความปลอดภัยปฏิบัติตามกฎระเบียบความปลอดภัยและชีวอนามัยเพื ่อที่
กำหนดขึ้นโดยเคร่งครัดทั้งนี้เพื่อให้เกิดความปลอดภัยสูงสุดในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๓. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการมีส่วนร่วมของข้าราชการครูบุคลากรและ
นักเรียนตลอดจนผู้มาติดต่อราชการในการดําเนินงานด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ทํางาน 

ข้อ ๔. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารตระหนักถึงความสําคัญของการป้องกันและประเมินความเสี่ยงอันตราย
และผลกระทบด้าน สิ่งแวดล้อมต่างๆ โดยจะดําเนินการทุกวิถีทางเพ่ือให้มั่นใจว่าระบบป้องกันและแก้ไขความเสี่ยง
จะถูกนําไปใช้อย่างมีประสิทธิผล 

ข้อ ๕. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารจะพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรให้มีความรู้และสร้างจิตสํานึก 
หรือให้ทุกคนตระหนักถึง ความสําคัญของงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

ข้อ ๖. โรงเร ียนจัต ุร ัสว ิทยาคารจะติดตามประเมินการดําเนินงานตามนโยบายความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติอย่างจริงจังและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ข้อ ๗. โรงเรียนจัตุร ัสวิทยาคารจะให้ความสนับสนุนทรัพยากรงบประมาณ เวลา และบุคลากร 
ในการดําเนินการตามระบบการจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

ข ้อ ๘. โรงเร ียนจ ัต ุร ัสว ิทยาคารให ้ความสน ับสนุนภาวะโภชนาการ การร ับประทานอาหาร  
การออกกําลังกาย และการจัดเตรียมยาและเวชภัณฑ์ให้สามารถใช้ในกรณีได้รับบาดเจ็บขณะอยู่ในโรงเรียน  



ข้อ ๙. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารสนับสนุนให้ช่วยกันดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ในพ้ืนที่ของโรงเรียน  

ข้อ ๑๐. โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคารมีการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงานใกล้เคียง 
เพ่ือเสริมสร้าง สุขอนามัยและความปลอดภัย 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ระยะที่ 1: การเตรียมการ (1-2 เดือน) 

• ตั้งคณะกรรมการหรือทีมงานขับเคลื่อนโรงเรียนปลอดภัย 
• ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน (จาก สพฐ., กรมอนามัย ฯลฯ) 
• สำรวจสภาพแวดล้อม ความเสี่ยง และปัญหาในโรงเรียน 
• วางแผนดำเนินงานและออกแบบกิจกรรม 
• จัดประชุมชี้แจงครู บุคลากร และนักเรียน 

 ระยะที่ 2: การดำเนินการ (6-10 เดือน) 
• ดำเนินกิจกรรมตามแผน เช่น: 

o รณรงค์ลดอุบัติเหตุ / การใช้ถนน 
o ตรวจสอบจุดเสี่ยงในโรงเรียน เช่น บันได พ้ืนลื่น ไฟฟ้า ฯลฯ 
o จัดการเรียนรู้ด้านความปลอดภัย (ทั้งในห้องเรียนและกิจกรรมเสริม) 
o ฝึกซ้อมอพยพเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
o จัดให้มีจุดปลอดภัย เช่น Safe Zone 
o ใช้เทคโนโลยีสนับสนุน เช่น กล้องวงจรปิด, แอปฯ แจ้งเหตุ 

  ระยะที่ 3: การติดตามและประเมินผล (1-2 เดือน) 
• ประเมินผลการดำเนินงาน 
• รับฟังข้อเสนอแนะจากนักเรียน ครู และผู้ปกครอง 
• ปรับปรุงและพัฒนาแนวทางให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 
• รายงานผลต่อผู้บริหาร / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
• วางแผนต่อเนื่องเพื่อความยั่งยืนในปีต่อไป 

 รวมระยะเวลาดำเนินการโดยประมาณ: 1 ปีการศึกษา (10-12 เดือน) 
อาจปรับยืดหยุ่นได้ตามขนาดโรงเรียนและบริบทของชุมชน 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ความปลอดภัยสถานศึกษามีกฎหมาย ระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
ดังต่อไปนี้ 
 1. พระราชบัญญัติคุ ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 สาระสำคัญ พระราชบัญญัติคุ ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 120 ตอนที่ 95 ก วันที่ 2 ตุลาคม 2546 มีผลบังคับใช้เมื ่อวันที่    
30 มีนาคม 2547 สาระสำคัญของ พ.ร.บ. ฉบับนี้ เกี่ยวกับ เรื่องสิทธิเสรีภาพของเด็กและเยาวชนที่ต้อง



ได้ร ับความคุ ้มครองจากรัฐโดยไม่เลือกปฏิบัต ิ และคำนึงถึง  ประโยชน์สูงสุดของเด็กเป็นสำคัญ          
พ.ร.บ. ฉบับนี้  ม ีท ั ้งหมด 9 หมวด 88 มาตราด้วยกันแยกเป็น มาตรา 1-6 อธิบายความหมาย             
เกี่ยวข้องกับ พ.ร.บ. ฉบับนี้ ว่าด้วยเรื่อง คณะกรรมการคุ้มครองเด็ก (มาตรา 7 - 21) หมวด 1 ว่าด้วย
เรื่องการปฏิบัติต่อเด็ก (มาตรา 22 - 31) หมวด 2 ว่าด้วยเรื่องการสงเคราะห์เด็ก (มาตรา 32 - 39) 
หมวด 3 ว่าด้วยเรื ่องการคุ้มครอง สวัสดิภาพเด็ก (มาตรา 40 - 47) หมวด 5 ว่าด้วยเรื ่องสถานรับ   
เล ี ้ยงเด ็ก สถานพัฒนาและฟื ้นฟู (มาตรา 51 - 62) หมวด 6 ว ่าด ้วยเร ื ่องการสงเคราะห ์เด็ก              
(มาตรา 32 - 39) หมวด 7 ว่าด้วยเรื่องกองทุนคุ้มครองเด็ก (มาตรา 68 - 77) หมวด 8 ว่าด้วยเรื่อง
กองทุนคุ้มครองเด็ก (มาตรา 68 - 77) หมวด 9 ว่าด้วยเรื ่องออกกำหนดโทษ (มาตรา 78 - 86 )       
บทเฉพาะกาล (มาตรา 87 - 88) 
 2. ระเบียบ กฎหมายความผิดเกี่ยวกับเพศ และความผิดต่อเสรีภาพ (1) กฎหมายเกี่ยวกับการ
พรากผู้เยาว์ ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 317 บัญญัติว่า ผู้ใดโดยปราศจากเหตุอันสมควรพราก
เด็ก อายุยังไม่เกินสิบห้าปีไปเสียจากบิดา มารดา ผู้ปกครอง หรือผู้ดูแล ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่ 3 ปี  
ถึง 15 ปี และปรับ ตั้งแต่ 6,000 บาท ถึง 30,000 บาท ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 318 บัญญัติ
ว่า ผู้ใด พรากผู้เยาว์อายุกว่าสิบห้าปีแต่ยังไม่เกินสิบแปดปีไปเสียจากบิดา มารดา ผู้ปกครอง หรือผู้ดูแล 
โดยผู้เยาว์ นั้นไม่เต็มใจไปด้วย ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่ 2 ปีถึง 10 ปี และปรับตั้งแต่ 4,000 บาท ถึง 
20,000 บาท ความผิดฐานพรากเด็กหรือพรากผู้เยาว์ เป็นการพาเด็กหรือผู้เยาว์ไป หรือแยกเด็กหรือ
ผู้เยาว์ออกไป จากความปกครองดูแลของบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กหรือผู้เยาว์ หากการพราก
เด็กหรือผู้เยาว์ไป เพ่ือการอนาจาร เช่น พาไปกอดจูบ ลูบคลำ ผู้นั้นจะต้องได้รับโทษหนักยิ่งขึ้น โดยเฉพาะ
หากม ีการร่วมประเวณีหรือมีเพศสัมพันธ์ ผู้นั้นจะต้องถูกดำเนินคดีข้อหาข่มขืนกระทำชำเราอีกข้อหาหนึ่ง 
มีโทษ หนักมาก แม้ผู้เยาว์นั้นจะยินยอมไปด้วย ผู้ที่พรากก็ต้องมีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา 
มาตรา 319 ซึ่งบัญญัติว่า ผู้ใดพรากผู้เยาว์อายุเกินกว่าสิบห้าปีแต่ยังไม่เกินสิบแปดปีไปเสียจากบิดา 
มารดา ผู้ปกครอง หรือผู้ดูแล เพื่อหากำไร หรือเพื่อการอนาจาร โดยผู้เยาว์นั้นเต็มใจไปด้วย ต้องระวาง
โทษจำคุก ตั้งแต่ 2 ปี ถึง 10 ปี และปรับตั้งแต่ 4,000 บาท ถึง 20,000 บาท เช่น แดงพบเด็กหญิง
เขียว จึงชวนไป เที่ยวค้างคืนที่พัทยา โดยไม่ได้ขออนุญาตจากบิดามารดาของเด็กหญิงเขียว แม้แดงจะ
ไม่ได้ล่วงเกินเด็กหญิง เขียวก็ตาม ถือว่ามีความผิดฐานพรากเด็กไปเสียจากบิดามารดาโดยปราศจากเหตุ
อันสมควร หากแดง ล่วงเกินทางเพศเด็กหญิงเขียว แดงจะต้องได้รับโทษที่หนักข้ึน 
(2) กฎหมายเกี่ยวกับการกระทำอนาจาร ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 278 บัญญัติว่า ผู้ใดกระทำ
อนาจารแก่บุคคลอายุกว่าสิบห้าปี โดยขู่เข็ญด้วยประการใด ๆ โดยใช้กำลังประทุษร้าย โดยบุคคลนั้นอยู่
ในภาวะที่ไม่สามารถขัดขืนได้ หรือโดย ทำให้บุคคลนั้นเข้าใจผิดว่าตนเป็นบุคคลอื่น ต้องระวางโทษจำคุก
ไม่เกิน 10 ปี หรือปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 279 
บัญญัติว่า ผู้ใดกระทำอนาจารแก่เด็กอายุ ไม่เกินสิบห้าปีโดยเด็กนั้นจะยินยอมหรือไม่ก็ตาม ต้องระวาง
โทษจำคุกไม่เกิน 10 ปี หรือปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ ความผิดฐานกระทำอนาจาร
เป็นการกระทำท่ีน่าอับอาย น่าบัดสี ลามก เช่น กอด จูบ ลูบคลำ หรือจับอวัยวะเพศหญิง หน้าอก รวมถึง



การจับเนื้อต้องตัวหญิงก็ตาม ก็ถือว่าเป็น ความผิดข้อหากระทำอนาจาร แม้ว่าเด็กที่ถูกกระทำจะยินยอม
ให้กระทำการดังกล่าวก็ยังมีความผิด หาก เด็กนั้นอายุไม่เกินสิบห้าปี เช่น แดงพาเด็กหญิงเขียว (อายุ 14 
ปี) ไปดูภาพยนตร์ โดยได้รับอนุญาตจาก บิดามารดาของเด็กหญิงเขียว แต่แดงได้กอดจูบเด็กหญิงเขียว
ขณะดูภาพยนตร์ แม้เด็กหญิงเขียวจะยินยอม ให้แดงกอดจูบก็ตาม ถือว่าแดงมีความผิดข้อหากระทำ
อนาจาร และหากเป็นกรณีที่แดงพาเด็กหญิงเขียวไป ดูภาพยนตร์โดยไม่ได้รับอนุญาตจากบิดามารดาของ
เด็กหญิงเขียว แดงมีความผิดฐานพรากเด็กไปเสียจาก บิดามารดาโดยปราศจากเหตุอันสมควรอีกข้อหา 
(3) กฎหมายเกี่ยวกับการข่มขืน กระทำชำเรา ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 276 บัญญัติว่า ผู้ใด
ข่มขืนกระทำชำเราหญิงอื่น ซึ่งมิใช่ภริยา ของตน โดยขู่เข็ญด้วยประการใด ๆ โดยใช้กำลังประทุษร้าย โดย
หญิงอยู่ในภาวะที่ไม่สามารถขัดขืนได้ หรือ โดยทำให้หญิงเข้าใจผิดว่าตนเป็นบุคคลอื่น ต้องระวางโทษ
จำคุกตั้งแต่ 4 ปี ถึง 20 ปี และปรับตั้งแต่ 8,000 บาท ถึง 40,000 บาท ความผิดฐานข่มขืนกระทำ
ชำเราเป็นการบังคับใจ ฝืนใจหญิงอื่นที่มิใช่ภริยา ของตน โดยหญิงนั้นไม่ยินยอม หรือใช้กำลังบังคับจน
หญิงนั้นอยู่ในภาวะที่ไม่สามารถขัดขืนได้ จนผู้กระทำ ผิดล่วงเกินทางเพศ หรือมีเพศสัมพันธ์กับหญิงนั้น 
หากเป็นการข่มขืนกระทำชำเราเด็กหญิงอายุไม่เกินสิบห้า ปี ซึ่งมิใช่ภริยาของตน โดยเด็กหญิงนั้นจะ
ยินยอมหรือไม่ก็ตาม ผู้นั้นจะต้องได้รับโทษจำคุกตั้งแต่ 4 ปี ถึง 20 ปี และปรับตั้งแต่ 8,000 บาท ถึง 
40,000 บาท เช่น นายหมึกได้ใช้กำลังฉุดนางสาวนุ่น อายุ 22 ปี ในขณะที่นางสาวนุ่นกำลังกลับจากที่
ทำงาน และนำนางสาวนุ่นไปกักขังไว้พร้อมทั้งข่มขืนกระทำชำเราเช่นนี้ นายหมึกมีความผิดข่มขืนกระทำ
ชำเรา และกักขังหน่วงเหนี่ยวร่างกายผู้อื่น ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่ 4 ปี ถึง 20 ปี และปรับตั้งแต่ 
8,000 บาท ถึง 40,000 บาท และนายสินได้หลอกล่อเด็กหญิงพะยอมอายุ 12 ปี ไปจากบ้านและลง
มือกระทำชำเราเด็ก โดยเด็กมีความเต็มใจเช่นนี้ นายสินก็มีความผิดฐานข่มขืนกระทำ  ชำเราเด็กหญิงไม่
เกินสิบห้าปีซึ่งมิใช่ภริยาของตน โดยเด็กหญิงนั้นจะยินยอมหรือไม่ก็ตาม นายสินจะต้อง  ได้รับโทษจำคุก
ตั้งแต่ 4 ปี ถึง 20 ปี และปรับตั้งแต่ 8,000 บาท ถึง 40,000 บ 2.3 ระเบียบ กฎหมายความผิด
เกี่ยวกับยาเสพติดให้โทษ ยาเสพติดให้โทษ หมายถึง สารเคมี หรือวัตถุพิษ ชนิดใดชนิดหนึ่ง ซึ่งเมื่อเสพ
เข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าจะ โดยรับประทาน ดม สูบฉีด หรือด้วยประการใดๆ แล้วทำให้เกิดผลต่อร่างกายและ
จิตใจในลักษณะสำคัญ เช่น ต้องเพิ่มขนาดการเสพขึ้น เป็นลำดับ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความ
ต้องการเสพทั้งร่างกายและ จิตใจอย่างรุนแรงอยู ่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง        
เสพ หมายถึง การรับยาเสพติดให้โทษเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีใดๆ ยาเสพติดให้โทษ  แบ่งออกเป็น        
5 ประเภท คือ ประเภท 1 ยาเสพติดให้โทษชนิดร้ายแรง เช่น เฮโรอีน ประเภท 2 ยาเสพติดให้โทษทั่วไป 
เช่น มอร์ฟีน โคคาอีน ฝิ่นยา ประเภท 3 ยาเสพติดให้โทษที่มีลักษณะเป็นตำรับยา และมียา เสพติดให้
โทษในประเภท 2 ผสมอยู่ด้วย ประเภท 4 สารเคมีที่ใช้ในการผลิตยาเสพติดให้โทษประเภท 1 หรือ
ประเภท 2 เช่น อาเซติกแอนด์ไอไดร์ ประเภท 5 ยาเสพติดให้โทษที่มิได้เข้าอยู่ในประเภท 1 ถึง ประเภท 
4 เช่น กัญชา พืช กระท่อม  
(1) ความผิดเกี ่ยวกับเสพยาเสพติดให้โทษ  - เสพกัญชา - เสพยาบ้าหรือเฮโรอีน - เสพสารระเหย          
ตามพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 มาตรา 92 บัญญัติว่า ผู้ใดเสพยาเสพติดให้โทษ



ประเภท 5 ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ ดังนั้น 
ผู้ใดเสพกัญชาไม่ว่า ด้วยวิธีการใด ๆ เช่น เอากัญชาผสมบุหรี่แล้วสูบ หรือเสพกัญชาโดยใช้บ้อง  กัญชา   
ถือว่าผู้นั้นมีความผิดฐานเสพยาเสพติดให้โทษประเภท 5 ซึ่งมีโทษ จำคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับไม่เกิน 
20,000 บาท ตามพระราชบัญญัติยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 มาตรา 91 บัญญัติว่า ผู้ใดเสพยา    
เสพติดให้โทษประเภท 1 ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 3 ปี หรือปรับตั้งแต่ 10,000 บาท           
ถึง 60,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ ดังนั้นผู้ใดเสพยาเสพติดให้โทษประเภท 1 เช่น ยาบ้า เฮโรอีน ไม่ว่า
โดย วิธีการ  สูดดมจากการรมควัน หรือฉีดเฮโรอีนเข้าเส้นเลือด สูดดมเข้าทาง จมูก ถือว่าผู้นั้นมีความผิด
ฐานเสพยาเสพติดให้โทษประเภท 1 ซึ่งมีโทษ จำคุกหนักกว่ากัญชา สารระเหย หมายความว่า สารเคมี 
หรือผลิตภัณฑ์ที่รัฐมนตรีประกาศว่าเป็น สารระเหย เช่นกาวต่าง ๆ ผู้ติดสารระเหย หมายความว่าผู้ซึ่ง
ต้องใช้สาร ระเหยบำบัดความต้องการของร่างกายและจิตใจเป็นประจำ ความผิดฐาน  เสพสารระเหยนั้น        
ตามพระราชกำหนดป้องกันการใช้สารระเหย พ.ศ. 2533 มาตรา 17 บัญญัติว่า “ห้ามมิให้ผู้ใดใช้สาร
ระเหยบำบัดความ ต้องการของร่างกายหรือจิตใจ ไม่ว่าโดยวิธีการสูดดม หรือวิธีอื่นใด หากผู้ใด  ฝ่าฝืน     
มีโทษจำคุกไม่กิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้ง ปรับ” 
(2) ความผิดเกี่ยวกับครอบครองยาเสพติดให้โทษ ความผิดฐานครอบครองยาบ้าหรือเฮโรอีนตาม พ.ร.บ. 
ยาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 มาตรา 15 บัญญัติว่า ห้ามมิให้ผู้ใดผลิต นำเข้า ส่งออก จำหน่าย หรือมีไว้
ในครอบครองซึ่งยาเสพติดให้โทษในประเภท 1 ซึ่งมาตรา 67 บัญญัติว่า ผู้ใดมีไว้ในครอบครองซึ่งยาเสพ
ติดให้โทษในประเภท 1 โดยไม่ได้รับอนุญาต ต้องระวางโทษจำคุกตั้งแต่ 1 ปี ถึง 10 ปี หรือปรับตั้งแต่ 
20,000 บาท ถึง 200,000 บาท หรือทั้งจำทั้ง ปรับ หากผู้ใดครอบครองยาเสพติดให้โทษในประเภท 
1 ประเภทยาบ้า เกิน 15 เม็ด กฎหมายสันนิษฐานไว้ ก่อนว่าผู้นั ้นได้ครอบครองยาเสพติดให้โทษใน
ประเภท 1 ไว้เพ่ือจำหน่าย ซึ่งมีอัตราโทษจำคุกตั้งแต่ 4 ปี ถึง ตลอดชีวิต 2.4 ระเบียบ กฎหมายความผิด
เกี่ยวกับการจราจรทางบก และการใช้รถ ผู้ขับขี่รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์จะต้องได้รับอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่นายทะเบียนเสียก่อน โดย กล่าวคือ ต้องมีใบอนุญาตขับรถ หรือใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์
ซึ่งออกให้โดยนายทะเบียน มิฉะนั้นจะ มีความผิดตามพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 มาตรา 42    
ซึ่งบัญญัติว่า ผู้ขับรถต้องได้รับใบอนุญาตขับ รถ และต้องมีใบอนุญาตขับรถ และสำเนาภาพถ่ายใบคู่มือจด
ทะเบียนรถในขณะขับรถ และมาตรา 34 บัญญัติว่า ผู้ใดขับรถโดยไม่ได้รับใบอนุญาตขับรถต้องระวาง
โทษจำคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจำท้ังปรับ นอกจากนี้ขณะขับรถหรือขับขี่
รถจักรยานยนต์ สภาพร่างกายของผู้ขับขี่ จะต้องปกติ สมบูรณ์ ไม่มีอาการหย่อนความสามารถในการขับ
ขี่ หรืออาการเมาสุรา หรือของเมาอย่างอื่น มิฉะนั้นผู้ขับขี่จะต้องมีความผิดตาม พ.ร.บ.จราจรทางบก  
พ.ศ. 2522 มาตรา 160 วรรคสาม ซึ่งมีโทษ จำคุกไม่เกิน 3 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 2,000 บาท ถึง 
10,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ “ผู้ใดมีไว้ในครอบครองซึ่งยาเสพติดให้โทษ ในประเภท 1 โดยไม่ได้รับ
อนุญาต ต้องระวาง โทษจำคุกตั้งแต่ 1 ปี ถึง 10 ปี หรือปรับตั้งแต่ 20,000 บาท ถึง 200,000 บาท 
หรือทั ้งจำ ทั ้งปรับ” ๑๕ คู ่ม ือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ                 
3. ความปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียน ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบความปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียน 



(Comprehensive School Safety Framework : CSSF) ได้ปรากฏอยู่ในกรอบการดำเนินงานระดับโลก 
ทั้งที่เป็นกรอบความคิดริเริ่ม และข้อตกลงหลายฉบับ CSSF ตั้งอยู่ใจกลางของกรอบการดำเนินงานที่ทับ
ซ้อนกันหลายด้าน ได้แก่ เป้าหมาย การพัฒนาที่ยั ่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) 
อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิคน พิการ (Convention on the Rights of Persons with Disabilities: CRPD) 
การลดความเสี่ยงจากภัย พิบัติ (Disaster Risk Reduction : DRR) และ Sendai Framework for DRR 
โดยมีหลักการสำคัญ คือ การศึกษาเป็นสิทธิขั้นพื้นฐานของเด็ก ซึ่งช่วยให้ประชาคมโลกเกิดความชัดเจน
ถึงภัยคุกคามจากภัย ธรรมชาติ ความขัดแย้ง ความรุนแรง และการพลัดถิ่น เป้าหมายของความปลอดภัย
รอบด้านในโรงเรียน - เพ่ือคุ้มครองนักเรียนและบุคลากรด้านการศึกษาจากการเสียชีวิต การบาดเจ็บ และ
อันตราย ในโรงเรียน - เพื่อให้โรงเรียนวางแผนจัดการศึกษาต่อเนื่องแม้ในระหว่างที่เกิดภัยพิบัติ  - เพ่ือ
ปกป้องการลงทุนในภาคการศึกษา - เพื่อสร้างความเข้มแข็งในการลดความเสี่ยงและการฟื้นตัวของภาค
การศึกษา เพื่อคุ้มครองนักเรียนและบุคลากรด้านการศึกษาจากการ เสียชีวิต การบาดเจ็บ และอันตราย
ในโรงเรียน เพื่อให้โรงเรียนวางแผนจัดการศึกษาต่อเนื่อง แม้ในระหว่างที่เกิดภัยพิบัติ เพื่อปกป้องการ
ลงทุนในภาคการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้มแข็งในการลดความเสี่ยง และการฟื้นตัวของภาคการศึกษา ๑๖ 
คู่มือการดำเนินงานความปลอดภัยสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ สามเสาหลักของความปลอดภัยรอบ
ด้านในโรงเรียน ความปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียน ซึ่งอยู่ภายใต้นโยบายและการปฏิบัติด้านการศึกษา   
มีความสอดคล้องกับการบริหารจัดการภัยพิบัติในระดับสากล ระดับประเทศ ภูมิภาค จังหวัด และระดับ  
พื้นที่ รวมทั้งในโรงเรียน กรอบแนวคิดดวามปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียน ประกอบด้วยสามเสาหลัก 
(Three Pillars) ได้แก่ รากฐานของการวางแผนสำหรับความปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียนคือการจัดทำ
การประเมิน ความเสี่ยงแบบภัยหลายชนิด การวางแผนนี้ควรเป็นส่วนหนึ่งของระบบข้อมูลการจัดการ
การศึกษาใน ระดับประเทศ ระดับภูมิภาค และระดับพื้นท่ี ข้อมูลเรื่องความเสี่ยงจากภัยพิบัติเป็นส่วนหนึ่ง
ของการ วิเคราะห์นโยบายของภาคการศึกษาและการจัดการในภาพรวม ซึ่งจะให้ข้อมูลเชิงประจักษ์และ
หลักฐานที่ สำคัญสำหรับการวางแผนและการดำเนินงาน ความปลอดภัยรอบด้านในโรงเรียนและความ
สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals) พ.ศ. 2558 - 2573 
และกรอบการดำเนินงานเซนไดเพ่ือการลด ความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 – 2573 ผลสัมฤทธิ์ของ
การบูรณาการความปลอดภัยรอบด้านใน โรงเรียนเข้าไปในกรอบการพัฒนาที่ยั่งยืนและนโยบายและการ
ลดความเสี่ยงภัยพิบัติเรื่องการลดความเสี่ยง ได้แก่ 1) ปรับปรุงการเข้าถึงการศึกษาของเด็กอย่างเท่า
เทียม ไม่เลือกปฏิบัติ และปลอดภัย 2) พัฒนาและสร้างความเข้มแข็งให้แก่สถาบัน กลไกและเครือข่าย
ประสานงาน รวมทั้งศักยภาพ ระดับประเทศ ในการสร้างความสามารถในการรู้รับปรับตัวและฟ้ืนคืนกลับ 
(Resilience) จากภัยและ อันตรายที่อาจจะเกิดขึ้นแก่ภาคการศึกษา ทั้งในระดับนานาชาติ ระดับชาติ 
ระดับภูมิภาค และระดับท้องถิ่น 3) บูรณาการแนวทางการลดความเสี่ยงเข้าไปในการดำเนินงานเกี่ยวกับ
การเตรียมพร้อมรับภัย ฉุกเฉิน การตอบสนองและการฟ้ืนฟูจากภัยพิบัติในภาคการศึกษา 4) ติดตามและ
ประเมินผลความก้าวหน้าของการดำเนินงานด้านการลดความเสี ่ยงภัยพิบัติและ  ความขัดแย้ง 5)             
เพิ่มจำนวนและความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวกับภัย เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับ  ระบบเตือน



ภัยล่วงหน้าสำหรับภัยหลายชนิด (multi-hazard early warning system) และข้อมูลเกี่ยวกับ ความ
เสี่ยงภัยพิบัติ 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : โรงเรียนคุณธรรม 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

ขั้นตอนที ่1 ศึกษาและวางแผน 
1.1 ศึกษานโยบาย/แนวทางของโครงการโรงเรียนคุณธรรมจากต้นแบบ เช่น สพฐ. หรือองค์กร

คุณธรรม 
1.2 วิเคราะห์บริบทของโรงเรียน เช่น จุดเด่น ปัญหา พฤติกรรมนักเรียน 
1.3 จดัประชุมคณะกรรมการโรงเรียนคุณธรรม เพื่อกำหนดแนวทางดำเนินงานร่วมกัน 
1.4 เลือก คุณธรรมหลัก ที่สอดคล้องกับบริบทโรงเรียน (ซ่ือสัตย์ รับผิดชอบ พอเพียง) 

 ขั้นตอนที ่2 จัดทำแผนและเตรียมกิจกรรม  
2.1 จดัทำ แผนปฏิบัติงานประจำปี/ภาคเรียน พร้อมระบุผู้รับผิดชอบ 
2.2 กำหนดกิจกรรมคุณธรรม เช่น 

- 1 ห้องเรียน 1 คุณธรรม 
- คนดีศรีน้ำเงินขาว 
- กิจกรรมจิตอาสา 
- การสวดมนต ์เจริญจติภาวนา 

2.3 จดัทำเอกสาร/สื่อสนับสนุน เช่น บอร์ดคุณธรรม แบบฟอร์มบันทึกพฤติกรรม 
ขั้นตอนที ่3 ดำเนินกิจกรรม  

3.1 ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
3.2 จดักิจกรรมตามแผนที่วางไว ้เช่น 

- จดัอบรมคุณธรรม 
- ทำกิจกรรมหน้าห้องเรยีน/หน้าเสาธง 
- ส่งเสริมการทำดีโดยไมต่้องรอคำสั่ง 

3.3 ครูประจำชั้นและเจ้าหน้าที่ช่วยกัน สังเกตพฤติกรรม และ บันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนที ่4 ติดตามและประเมินผล 

4.1ประเมินผลพฤติกรรมของนักเรียนตามแบบประเมินคุณธรรม 
4.2 สรุปผลกิจกรรมและผลพฤติกรรมเปรียบเทียบก่อน-หลัง 
4.3 ประชุมสะท้อนผลการดำเนินงานและปรับปรุงแนวทาง 
4.4 จดัทำรายงานส่งผู้บริหาร/หน่วยงานต้นสังกดัตามรอบเวลา 

 



ขั้นตอนที ่5 ขยายผลและพัฒนาอย่างยั่งยืน 
5.1 นำผลสำเร็จไปจัดแสดง เช่น นิทรรศการคุณธรรม 
5.2 สรา้งเครือข่ายกับโรงเรียนใกล้เคียงเพื่อแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดี 
5.3 จดัทำ คู่มือกิจกรรม หรือแบบฝึกหัดเสริมคุณธรรมที่ใช้ได้ต่อเน่ือง 
5.4 ประเมินความตอ่เน่ืองในระดับโรงเรียน เช่น มีวัฒนธรรมองค์กรที่ส่งเสริมคุณธรรมระยะยาว 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขัน้ตอนท่ี 1 ศึกษาและวางแผน ระยะเวลา เดือนพฤษภาคม – มิถุนายน (ก่อนเปิดภาคเรียน/ต้นปี
การศกึษา) 

- ศึกษานโยบายโครงการจากต้นสังกดั 
- วิเคราะห์บริบทโรงเรียน 
- ประชุมคณะกรรมการโรงเรียนคุณธรรม 
- เลือกคุณธรรมหลักของโรงเรียน 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำแผนและเตรียมกิจกรรม ระยะเวลา เดือนมิถุนายน – กรกฎาคม 
- จดัทำแผนกิจกรรมตลอดปี/ภาคเรียน 
- เตรียมสื่อ อุปกรณ ์และแบบฟอร์มต่าง ๆ 
- สื่อสารแนวทางให้ครู นักเรียน และผู้ปกครองทราบ 

ขั้นตอนที ่3 ดำเนินกิจกรรม ระยะเวลา เดือนกรกฎาคม – กุมภาพันธ์ (ตลอดภาคเรียนที่ 1 และ 2) 
- จดักิจกรรมบูรณาการคุณธรรมในวิชาเรียนและกิจกรรมนักเรียน 
- สังเกตและบันทึกพฤตกิรรมของนักเรียน 
- ประชาสัมพันธ์กจิกรรมภายในโรงเรียน 
- ดำเนินกิจกรรมพิเศษ เช่น คนดีศรีนำ้เงินขาว / จิตอาสา / นิทรรศการ 

ขั้นตอนที ่4 ติดตามและประเมินผล ระยะเวลา ทุกสิ้นภาคเรียน (ตุลาคม และ มีนาคม) 
- ประเมินพฤติกรรมจากแบบสังเกต แบบประเมินตนเอง 
- สรุปผลการดำเนินกิจกรรม 
- สรุปบทเรียน ปัญหา และแนวทางพัฒนา 
- จดัทำรายงานเสนอผู้บริหาร / เขตพื้นที่ 

ขั้นตอนที ่5 ขยายผลและพัฒนาอย่างยั่งยืน ระยะเวลา เดือนมีนาคม – เมษายน (ปลายปีการศึกษา) 
- จดัเวทีสะท้อนผล/นิทรรศการสรุปกิจกรรม 
- สรา้งสื่อถอดบทเรียน / คู่มือภายในโรงเรียน 
- วางแผนการต่อยอด/ขยายผลสู่ปีถัดไปหรือโรงเรียนเครือข่าย 
 
 
 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรมแม้จะ

เน้นการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมเชิงพฤติกรรม แต่ก็อยู่ภายใต้กรอบของกฎหมายทางการศึกษา
หลายฉบับที่สนับสนุนการจัดการศกึษาเพื่อความเป็นพลเมืองที่ดี มีจริยธรรม และมีคุณธรรม ดังนี้
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พทุธศักราช 2560  

มาตรา 54 กำหนดให้รัฐต้องจัดการศกึษาภาคบังคับให้มีคุณภาพ ทัว่ถึง และปลูกฝัง
วินัย ความรับผิดชอบ คณุธรรม จริยธรรม ความเป็นพลเมือง และจิตสำนึกที่ดีต่อสว่นรวม 

2. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562
หมวด 2 หลักการและจดุมุ่งหมายของการศกึษา 

- เน้นให้ผู้เรียนเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ทั้งดา้นรา่งกาย สติปัญญา คุณธรรม จริยธรรม 
- ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีจิตสาธารณะ ยดึมั่นในความถูกต้อง และดำรงชีวติอยา่งมีคุณค่า 

มาตรา 6 
- การจดัการศึกษาต้องปลูกฝังจิตสำนกึด้านคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงาม

ของไทย 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

  มาตรา 54 (2) ข้าราชการครูต้องเป็นแบบอย่างที่ดีทางจริยธรรมและคุณธรรมแก่ศิษย ์
มีหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนาเด็กให้เป็นผู้มีคุณธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชพี 

4. แผนการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
  - กำหนดเป้าหมายในการพัฒนาคนไทยให้มีคุณลกัษณะที่พึงประสงค์ เช่น มีวินัย มี
ความซื่อสัตย์สุจริต ยึดมัน่ในความด ีมีจิตอาสา 

- ส่งเสริมการจดัการศึกษาเพื่อสร้าง “พลเมืองด”ี ที่อยู่ในสังคมอย่างมีคณุธรรม 
5. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการจดัระเบียบวินัยนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

และประกาศแก้ไขเพิ่มเติม 
  - กำหนดแนวทางในการปลูกฝังวินัย พฤติกรรมทีเ่หมาะสม และส่งเสริมให้นักเรียนเป็น
ผู้มีความรับผิดชอบต่อสังคม 

- สนับสนุนให้โรงเรียนจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม เช่น จิตอาสา กิจกรรมบำเพ็ญ
ประโยชน์ 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

1. ชื่องาน : งานสภานักเรียน 

2. วัตถุประสงค์   

 เพื่อกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที ่ดูแลงานสภานักเรียนให้ชัดเจน เเละเพื่อส่งเสริม
สนับสนุนการดำเนินงานของสภานักเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  

 ให้คำปรึกษาและดูแลการดำเนินกิจกรรมของสภานักเรียนอย่างใกล้ชิด เเละอำนวยความสะดวกในการจัด
กิจกรรมของสภานักเรียน เช่น ด้านงบประมาณ สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ตลอดจนส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม
ในกิจกรรมของโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๔.1 การวางแผนและเตรียมการ ร่วมประชุมกับฝ่ายบริหารและครูที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดทิศทางและ
นโยบายการดำเนินงานของสภานักเรียนประจำปี  โดยมีการนัดประชุมครูที ่ปรึกษาสภานักเรียนและ
คณะกรรมการนักเรียน เพื่อชี้แจงบทบาท หน้าที่ และแนวทางการดำเนินงาน ทั้งนี้ยังสนับสนุนให้นักเรียน
จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี / โครงการ / งบประมาณ และเสนอให้ครูที่ปรึกษาและฝ่ายบริหารพิจารณา 

๔.2 การดำเนินกิจกรรม ติดตามการจัดประชุมสภานักเรียนเป็นประจำ (เช่น รายเดือน) โดยอาจเข้าร่วม
สังเกตหรือให้คำปรึกษา ตรวจสอบเอกสารโครงการที่นักเรียนจัดทำ เช่น บันทึกประชุม ใบขออนุญาต แผน
กิจกรรม งบประมาณ อนุมัติโครงการร่วมกับฝ่ายบริหารโรงเรียน ประสานงานกับครูฝ่ายต่าง ๆ เพื่อสนับสนุน
การดำเนินกิจกรรมของสภานักเรียน (เช่น จัดสถานที่, อุปกรณ์, งบประมาณ) ควบคุม ดูแล และให้คำแนะนำ
ในระหว่างการจัดกิจกรรม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบของโรงเรียน 

๔.3 การติดตามและประเมินผล รับรายงานผลกิจกรรมจากสภานักเรียน พร้อมเอกสารประกอบ เช่น 
ร ูปภาพ รายชื ่อผู ้ เข ้าร ่วม ฯลฯ ประเมินความสำเร ็จของกิจกรรมตามตัวชี ้ว ัด เช่น การมีส ่วนร่วม               
ความเรียบร้อย และผลที่เกิดกับผู้เรียน จัดประชุมสะท้อนผลหลังจบกิจกรรม พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนาครั้งถัดไป 

๔.4  การรายงานผลและสรุปผล สรุปผลการดำเนินงานของสภานักเรียนประจำปีการศึกษา และจัดทำ
รายงานผลส่งฝ่ายบริหาร เพื่อรวบรวมเอกสาร/ผลงานของสภานักเรียนเป็นแฟ้มผลงานหรือ Portfolio (เพื่อ
ประกอบการประเมิน/ประกวด) ตลอดจนจัดพิธีส่งมอบงานระหว่างสภานักเรียนชุดเก่า-ใหม่ (ถ้ามี) พร้อม
รายงานผลการดำเนินงาน 



๔.5  นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน โดยสนับสนุนการเข้าร่วมอบรม/สัมมนานักเรียนแกนนำ
จากหน่วยงานภายนอก จัดกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการด้านภาวะผู้นำ การสื่อสาร การทำงานเป็นทีม ฯลฯ 
ส่งเสริมให้สภานักเรียนทำโครงการริเริ่มหรือนวัตกรรมที่ตอบโจทย์ปัญหาของนักเรียนในโรงเรียน 

๕. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
1 การวางแผนและเตรียมการ วางแผนการดำเนินงาน

ร่วมกับฝ่ายบริหารและครูที่ปรึกษา เเละนัดประชุม
ชี้แจงบทบาทและแผนงานแก่สภานักเรียน ตลอดจน
ตรวจสอบ/อนุมัติโครงการที่เสนอจากสภานักเรียน 
บันทึกเสนอให้ ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติแผน 

30 วัน มีแนวทางดำเนินงานที่ชดัเจน
เเละนักเรียนเข้าใจบทบาท
และหน้าที่ ทั้งยังโครงการ
ได้รับอนุมัติอย่างถูกต้อง 

2 การดำเนินกิจกรรม ประสานงานการจัดกิจกรรมกับ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เเละเข้าร่วมสังเกต ติดตาม และให้
คำปรึกษาระหว่างกจิกรรม 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

2568 

การจดักิจกรรมราบรื่น 
กิจกรรมเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

3 การติดตามและประเมินผล รายงานผลกิจกรรมจาก
สภานักเรียน พร้อมเอกสารประกอบ เช่น รูปภาพ 
รายชื่อผู้เข้ารว่ม ฯลฯ ประเมินความสำเร็จของ
กิจกรรมตามตัวชี้วดั เช่น การมีส่วนรว่ม               
ความเรียบร้อย และผลทีเ่กิดกับผู้เรียน 

30 วัน 
 

นักเรียนพัฒนาแนวคิดและ
ทักษะ เเละกิจกรรมเป็นไป
ตามวตัถุประสงค์ พร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
ครั้งถัดไป 

4 การรายงานผลและสรุปผล รายงานผลการดำเนินงาน
และประเมินความพึงพอใจของกิจกรรม เพื่อนำข้อมูล
มาสะท้อนผล/เสนอแนะแก่สภานักเรียน  

ภายใน
ปีงบประมาณ 

2568 

รายงานสรุปผลงานเพื่อ
นำเสนอฝ่ายบริหาร 

5 นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางานส่งเสริมและ
จัดอบรมพัฒนาศักยภาพผู้นำนักเรียน 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

2568 

ผู้นำนักเรียนมีภาวะผู้นำและ
ทักษะชีวิต 

 

๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 22 : การจัดการศึกษาต้องยึดผู้เรียนเป็น

สำคัญ มาตรา 24(4): ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความสามารถในการคิด วิเคราะห์ แก้ปัญหา และทำงาน
เป็นทีม มาตรา 30: ผู้เรียนมีสิทธิแสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสภานักเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 : กำหนดให้
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาต้องมี "สภานักเรียน" เเละมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
ความเป็นประชาธิปไตย และความเป็นผู้นำของนักเรียน ซึ่งกำหนดโครงสร้าง หน้าที่ และการ
ดำเนินงานของสภานักเรียนไว้อย่างชัดเจน 



- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปกครองนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 : กำหนด
แนวทางการประพฤติ การส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์ของนักเรียน เเละมีแนวทางการมีส่วนร่วม
ของนักเรียนในการดูแลกันเองผ่านกลไกนักเรียน เช่น สภานักเรียน 

- นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) : มุ่งส่งเสริมการพัฒนาทักษะชีวิต 
ทักษะประชาธิปไตย และภาวะผู้นำของผู้เรียน ทั้งยังสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยผ่านกลไก
สภานักเรียนและชมรมนักเรียนต่าง ๆ 

- ระเบียบโรงเรียนจัตุรัสวทิยาคารวา่ด้วย  สภานักเรียน  ปีพุทธศกัราช ๒๕๖8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





















 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. ชื่องาน : TO BE NUMBER ONE 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- ผู้อำนวยการแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ TO BE NUMBER ONE 
- แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบให้เหมาะสมกับแต่ละฝ่าย 

2. วางแผนและกำหนดแนวทางการดำเนินงาน 
- จดัประชุมคณะกรรมการเพื่อจดัทำแผนดำเนินงานรายปี 
- กำหนดกิจกรรมส่งเสรมิทักษะชีวิต การป้องกันยาเสพติด และกิจกรรมสร้างสรรค์ 

3. ประชาสัมพันธ์โครงการ 
- ใช้สื่อของโรงเรียน เช่น เสียงตามสาย บอร์ดประชาสัมพันธ ์Facebook โรงเรียน 
- เชิญชวนให้นักเรียนสมคัรเป็นสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE 

4. จัดกิจกรรมของชมรม TO BE NUMBER ONE 
- กิจกรรมอบรมให้ความรู้เรื่องยาเสพตดิ 
- กิจกรรมสรา้งสรรค์ เชน่ ประกวดร้องเพลง TO BE NUMBER ONE 
- กิจกรรมรณรงค์ในวันสำคัญ เช่น วันต่อตา้นยาเสพติดโลก 

5. ตดิตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
- สังเกตพฤติกรรมของนักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
- ประเมินผลความพึงพอใจและความรู้ที่ไดร้ับ 
- สรุปผลรายงานเสนอฝา่ยบริหารโรงเรียน 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.แต่งตั้งคณะกรรมการ พฤษภาคม 2568 
2.วางแผน/จัดประชุม/กำหนดกิจกรรม พฤษภาคม – มิถุนายน 2568 
3.ประชาสัมพันธ์/รับสมัครสมาชกิชมรม มิถุนายน 2568 
4.ดำเนินกิจกรรมอยา่งตอ่เน่ือง กรกฎาคม 2568 – กุมภาพันธ ์2569 
5.ประเมินผล/สรุปผลการดำเนินงาน มีนาคม 2569 
 

 
 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
• พระราชบัญญัติควบคุมยาเสพติด พ.ศ. 2519 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
• แนวทางการดำเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE โดยกระทรวงสาธารณสุข 
• แผนยุทธศาสตร์ด้านเดก็และเยาวชนแห่งชาติ 



๑. ชื่องาน   

งานระเบียบทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน 

๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อเสริมสรา้งระเบียบวินัยเกี่ยวกับทรงผมและเครื่องแต่งกายให้แก่นกัเรียน 

๒.๒ เพื่อพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน (ด้านระเบียบวินัยทรงผมและเครื่องแต่งกาย) 

    ๓.  ขอบเขตของงาน 

 โรงเรียนจัตรุัสวิทยาคารได้ดำเนินการด้านระเบียบทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน วา่ดว้ยระเบียบ

ทรงผมและเครื่องกายนกัเรียนโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร ประจำปีการศกึษา ๒๕๖๘ 

   ๔.  คำจำกัดความ 

 ระเบียบทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน หมายถึง  ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรงผมและ

เครื่องแต่งกายนักเรียนโรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร ประจำปีการศกึษา ๒๕๖๘ 

  ๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

 ๕.๒ ประชุมชี้แจงแนวปฏิบัติ 

 ๕.๓  จัดทำปฏิทินการดำเนินงานด้านระเบียบทรงผมและเครื่องแต่งกาย 

 ๕.๔  ปฏิบัติตามปฏิทินดำเนินงาน 

 ๕.๕  ติดตามผลการดำเนินงาน 

 ๕.๖  แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา 

 ๕.๗  รายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 



๖.  FLOW CHART การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจงให้แก่คณะกรรมการ 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติงานตามปฏิทินดำเนินงาน 

 

 

 ติดตามผลการดำเนิน 

แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 ๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - แบบตรวจทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน 

 ๘.  กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

  ๘.๑  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่องทรงผมและการแต่งกายนกัเรียน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

  ๘.๒  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๙.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

ชื่องาน  ระเบียบทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน                                                   โรงเรียนจัตุรัสวิทยาคาร  กลุ่มบริหารทั่วไป (งานกิจการนักเรียน) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเสริมสร้างระเบียบวินัยเกี่ยวกับทรงผมและเครื่องแต่งกายให้แก่นักเรียน 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. 

 

                 

                   แต่งตั้งคณะกรรมการ 

                     

                        ประชุมข้ีแจง 

                   

                  จดัทำปฏิทินการดำเนินงาน 

                 

                ปฏิบัติงานตามปฏิทินดำเนินงาน 

                     

                      ติดตามผลการดำเนินงาน 

                      แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา 

 

                        รายงานผลการดำเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานในระดับโรงเรียน  พฤษภาคม 2568 มีรายงานชัดเจน สามารถ 

ดำเนินการติดตาม วัดผล และ

ประเมินผลได้ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

๒. 

 

ประชุมชี้แจงแนวทางในการปฏิบัติงาน พฤษภาคม 2568 กลุ่มบริหารทั่วไป 

๓. 

 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน พฤษภาคม 2568 กลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. 

 

ปฏิบัติงานตามปฏิทินดำเนินงาน พฤษภาคม 2568-

มีนาคม 2569 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

๕. ติดตามผลการดำเนินงาน พฤษภาคม 2568 – 

มีนาคม 2569 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

๖. แก้ไข / ปรับปรุง / พัฒนา พฤษภาคม 2568 – 

มีนาคม 2569 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

๗. 

 

รายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม 2569 กลุ่มบริหารทั่วไป 

 


