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ค าน า 
 สภาพสังคมปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผลจากการเปลี่ยนแปลงทาให้เกิดปัญหาทางสังคม 
เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมที่เข้ามาสู่สังคมไทย ท าให้เกิดผลกระทบต่อเด็ก เยาวชนในวัยเรียน โดยเฉพาะเรื่อง 
พฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของเด็ก ความปลอดภัยในชีวิต ปัญหายาเสพติดซึ่ งเป็นภัยรอบข้าง
ส าหรับ เด็กและเยาวชน จึงจ าเป็นต้องมีผู้ ชี้แนะ ให้ค าแนะน า ให้ความรักความไว้วางใจและความเข้าใจแก่
เด็กทุกคนเพื่อหวังให้เยาวชน เติบโตอย่างมีคุณภาพ และเป็นคนดีมีพฤติกรรมที่ดีอยู่ในสังคมอย่างปลอดภัย 
และมีความสุข  
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อครูประจ าชั้น ครูที่ปรึกษา       
ครูแนะแนว น าไปใช้ในการด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคน โดยร่วมกับผู้ปกครองนักเรียน โรงเรียน
เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี ด าเนินงานกิจการนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ป้องกั น
และปัญหา และส่งเสริมพัฒนานักเรียนอย่างเป็นระบบ  
 

กลุ่มบริหารงานกจิการนกัเรียน 
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บทน า 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นักเรียนถือว่าเป็นงานที่เกี่ยวกับการควบคุมดูแลนักเรียนให้มีพฤติกรรมที่เหมาะสม เสริมสร้างให้
นักเรียนมีความประพฤติดี มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม พร้อมที่จะเจริญเติบโตเพื่อเป็นพลเมืองดีของ
ประเทศชาติต่อไปในอนาคต งานบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นงานที่มุ่งช่วยสร้างคุณสมบัติส าคัญที่มุ่งหวัง
ให้แก่นักเรียน ส่งเสริมการเรียนและชีวิตความเป็นอยู่ของนักเรียนในโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยดี มีวินัยใน
ตนเอง งานบริหารกิจการนักเรียนเป็นงานซึ่งผู้บริหารสถานศึกษา จะต้องมีความเข้าใจในหลักการและ
กระบวนการบริหาร และต้องให้ความสนใจและเอาใจใส่ในกิจการนักเรียนไม่น้อยไปกว่างานด้านอื่น ๆ 
 งานกิจการนักเรียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพเหมาะสมตาม
วัยและความแตกต่างระหว่างบุคคล มีทักษะ การด าเนินชีวิต มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ ศีลธรรม จริยธรรม พัฒนา
ตนเองสู่โลกแห่งอาชีพรวมทั้งดาเนินชีวิตอยู่ในสังคมอย่างปกติสุข การบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นส่วนหน่ึง
ของระบบโรงเรียนซ่ึงอยู่ภายใต้การบริหารงานของผู้อ านวยการสถานศึกษาและมอบหมายให้รองผู้อ านวยการ
งานกิจการนักเรียนเป็นผู้ด าเนินการบริหารงานกิจการนักเรียน ที่มีส่วนสัมพันธ์อย่างยิ่งกับการเรียนการสอน
หรืองานฝ่ายวิชาการ และงานแนะแนวนักเรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
 งานกิจการนักเรียนเป็นที่มุ่งส่งเสริมเติมเต็มคุณภาพของผู้เรียน นอกเหนือจากการเรี ยนการสอน
ตามปกติและเป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้นาความรู้ความสามารถที่ได้ไปใช้จริง เป็นการถ่ายโยงการเรียนรู้สู่
การปฏิบัติ 
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บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

บทบาทและหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่ดังนี ้
 ๑. วางแผนงาน ให้ค าปรกึษางานบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียนก ากับ นิเทศ ติดตามงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. ควบคุมดูแลนักเรียนด้านความประพฤติ และการปฏิบัติตนตามกฎระเบียบข้อบังคับที่ก าหนดไว้  
 ๒. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมที่เหมาะสมให้แก่นักเรียน และส่งเสริมให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์
พัฒนายิ่งขึ้น รักษาความปลอดภัยและดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน  
 ๓. รักษาความสงบเรียบร้อยในโรงเรียน  
 ๔. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
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ภารกิจและขอบข่ายการบริหารงานกิจการนักเรียน 

1.กลุ่มงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน มีหน้าที่ 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้า

ระดับ ครูที่ปรึกษา ครูเวรประจ าประจ าวัน คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา  
3.  ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4.ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น  
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา  
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม  
8. ประสานงานกับองค์กร หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนในการจัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง  ๆ 

โดยการประสานงานหัวหน้าระดับ คุณครูที่ปรึกษา คัดเลือกนักเรียนเพื่อร่วมกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก
องค์การ  

9. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง
ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย  

10. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากร
สนับสนุนการศึกษา  

11. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 

2. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรม มีหน้าที ่
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
 2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการ 
นักเรียน  
 3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม 
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ  
 4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  
 5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ
คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  
 6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนใน 
บางโอกาส  
 7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม  
และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี  
 8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่  
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
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 9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ  
 11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น 
ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข  
 12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน  
 13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร  
 14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร  
 15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป  
 16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน  
 17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. กลุ่มงานดูแลและส่งเสริมพฤติกรรมของนักเรียน มีหน้าที่ 
 1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่ง ๆ  
 2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
 3. การวางแผน สรา้งเครือข่ายเฝ้าระวัง  
 4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย  
 5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
 6. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงคต์่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส ์ 
 7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
 8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกฬีาต้านยาเสพติด  
 9. การให้ค าปรกึษาเป็นรายบุคคล  
 10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 11. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 12. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้บัมอบหมาย  
 13. จดัท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการตดิเชื้อเอดส์  
 14. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
 15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์  
 16. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงคต์่อตา้นโรคเอดส์  
 17. จดักิจกรรมรณรงคใ์ห้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส ์ 
 18. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล  
 19. ตดิต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 20. การตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  
4. กลุ่มงานระดับ มีหน้าที ่
 1. ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด  
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 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่
ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
 3. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ  
 4. อบรม ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้น เพื่อให้
นักเรียนประพฤติ ปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้องเหมาะสมกับการเป็นนักเรียน  
 5. จัดท าระเบียนความประพฤติ ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขออนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน  
 6. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ
นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไปโดยให้ประสานกับผู้รับผิดชอบงานพัฒนาดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อติดตาม
นักเรียนตามกฎระเบียบและแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
 7. ดูแลแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นกับนักเรียนในระดับชั้น ในกรณีที่เป็นปัญหาที่ไม่ร้ายแรง และสามารถ
ด าเนินการแก้ปัญหาได้ หากในกรณีที่เป็นปัญหาใหญ่ ๆ อาจจะส่งต่อเพื่อด าเนินการต่อไป  
 8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกับ
ทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี  
 9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
5. งานครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ 
 1. ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถว  
เข้าชั้นเรียนของนักเรียน โดยให้นักเรียนท ากิจกรรมที่เป็นอัตลักษณ์ของโรงเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้า
แถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มีกิจกรรม  
 2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรมแนะน านักเรียน
ทุกวัน  
 3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ  
 4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา 
เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา  
 5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้
เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา  
 6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0 , ร , มส , มผ ทั้งต้อง
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง  
 7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน 
การ ท ากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน  
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 8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียน
ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน  
 9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียน
มีพฤติกรรมที่ดี  
 10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่น ๆ  
 11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวมเช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ าห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี  
 12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
 13. นักเรียนในที่ ปรึกษาสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพ
นักเรียน  
 14. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา  
 15. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี 
ตลอดเวลา  
 16. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานเวรประจ าวัน มีหน้าที่ 
 1. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนการมาสาย โดยยึดหลัก
ความเหมาะสม  
 2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา  
 3. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน  
 4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 
หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป  
 5. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ 
หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที  
 6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงาน
บริหารกิจการนักเรียน  
 7. ดูแลความเรียบร้อยในการเดินทางของนักเรียนทั้งไปและกลับ  
 8. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร  
 9. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  
 10. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
 11. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวร
ประจ าวัน  
 12. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน  
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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7. งานส่งเสริมประชาธิปไตย มีหน้าที่ 
 1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
 2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
 3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
 5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
 6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ
ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
 7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพ การ
มีสัมมาคารวะของนักเรียนต่อครู  
 8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย
ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
 9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
 10. ส่ง เสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา /
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
 11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
 12. ดูแลความเรียบร้อยของสภานักเรียนในการจัดกิจกรรมเวลาทองภาคเช้า และดูแลให้ความ
ร่วมมือ ช่วยเหลือโรงเรียนในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน  
 13. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  
 
8. คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน)  
 1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน  
 2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน  
 3. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบของ
ผู้บริหารโรงเรียน  
 4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเน่ือง  
 5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบั งคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบ
ข้อบังคับของทางโรงเรียน  
 6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความ
ร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ  
 7. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี 
ความประพฤติไม่เหมาะสม  
 8. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อน ๆ ที่ติด 
“0,” "ร","มส", มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา  
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 9. ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆที่คณะกรรมการนักเรียนร่างข้ึน และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่าง ๆ จะต้อง 
เสนอผ่านครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน ทั้งนี้โดยความ
เห็นชอบ ของผู้อ านวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้  
 10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 11. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังภาพ ข้ันตอนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

วางแผนด าเนินงาน 

จัดกลุ่มนักเรียนและครูทีป่รึกษา 

รู้จักนักเรียนรายบุคคล 

คัดกรองนักเรียน 

เสี่ยง/มีปัญหา 

ส่งเสริมพัฒนา 

สรุปผล เสนอแนะและวิธีการปรับปรุง/

รายงานผลการด าเนินงาน 

ช่วยเหลือ/ส่งต่อ 

ใช ่

ไม่ใช่ 
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2. ขั้นตอนปฏิบัติเก่ียวกับการสายของนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนปฏิบัติเก่ียวกับการสายของนักเรียน 

 

 

 

 

 

ครูเวรประตูบันทึกชื่อนักเรียนมาสายในแบบฟอรม์ที่ก าหนดให้ 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวรประตู 

07.40 น. แต่ไม่ถึง 07.50 น. หลัง 07.50 น. ถือว่ามาสาย  
 

ท ากิจกรรมตามทีค่รูเวร
ประจ าวันหรือครูฝ่ายกจิการ

นักเรียนมอบหมาย  
และอนุญาตให้เข้าเรียนได้ 

กรณีนักเรียนน า
รถจักรยานยนต์มาเอง 

ให้ โทรแจ้ งผู้ ปกครอง 
เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ ป ก ค ร อ ง
รับทราบการมาสายและ
บันทึกในเล่มมาสายและ
งานวินัยน าไปตัดคะแนน
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  

กรณีผู้ปกครองมาส่ง  
ครู เ ว รแจ้ ง ผู้ ปกครอง
นั ก เ รี ย น ใ ห้ ท ร า บ ถึ ง
รายละเอียดการมาสาย
และนักเรียนบันทึกการ
มาสายในเล่มและงาน
วิ นั ยน า ไปตั ดคะแนน
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
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คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 1. นางสาวปัญชมญชุ์ ไชยบุรี   รองผู้อ านวยการ 
 2. นายสุรชัย ลาชโรจน์    ครูช านาญการพิเศษ 
 3. นายประเสริฐ สร้อยศรี   ครูช านาญการพิเศษ 
 4. นางสาวภาวิณี  แก้วก าเนิด  ครูช านาญการพิเศษ 
 5. นายพรศักดิ์ ผกากรอง   ครูช านาญการ 
 6. นายอนุจติร จันทศร ี   ครูช านาญการ 
 7. นายประเสริฐพร พัฒนศิลป์   ครูช านาญการ 
 8. นายทิฐิกร บุญเชื้อ    ครูช านาญการ 
 9. นางสาวจุฑามาส ซุ่นห้วน   ครูช านาญการ 
 10. นางสาวณิชาภัทร อภิบาลศักดิ์  ครูช านาญการ 
 11. นางสาวดารณ ีเรืองจันทร์   ครูช านาญการ 
 12. นางสาวเฉลิมขวัญ  กุศลสุข  ครูช านาญการ 
 13. นายณัฎฐพล ใจห้าว    คร ู
 14. นางสาวกนกวรรณ ไกรภูมิ   คร ู
 15. นางสาวจรินันท์ สนยาแหละ   คร ู
 16. นางสาวกาญจนา นุ่นด้วง   คร ู
 17. นางสาวจรรยา รักษ์ดี   คร ู
 18. นางสาวนิชาพร  สวุรรณโชติ  คร ู
 19. นางสาวธารวิมล  เดชจินดา  คร ู
 20.นายปกรัฐ ชัยสวัสดิ์    ครูผู้ช่วย 
 21. นางสาวบุณยนุช  เพชรแก้ว  ครูผู้ช่วย 
 22. นายกฤษฎา  ชุมเขียว  ครูผู้ช่วย 
 23.นายเจนณรงค์ อดุมลาภ   ครูอัตราจา้ง 
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