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คำนำ 

 
   โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครพนม สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงานทางการศึกษาท่ีจัดการศึกษา ให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ
ต้องบริหารการศึกษาให้เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา สังกัด สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานและสอดคล้องกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การบริหารการศึกษาของ โรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ขึ้นเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีรับผิดชอบในงานแต่ละฝ่าย คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเล่มนี้ จะเป็น ประโยชน์สำหรับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
การปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัด การศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายเป็นอย่างดี
ยิ่ง กลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน โรงเรียนสำ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครพนม 

 
                    กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้ผู้เรียนมีมาตรฐานด้านความรู้พื้นฐานเทียบเคียง
มาตรฐานสากล  โดดเด่นด้านการคิดและใช้เทคโนโลยี ส่ือสารดีสองภาษา มีจิตสาธารณะ เน้นครูสู่ผู้เรียนเป็น
สำคัญ  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล บริหารร่วมสร้างสรรค์ ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง สัมพันธ์ชุมชน ประชาชนพึงพอใจ 
 
พันธกิจโรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 

๑.จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะท่ีจำเป็นตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 ๒.จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม จิตสาธารณะ และสำนึกในความเป็นไทย 
 ๓. ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษานำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงบูรณาการสู่การเรียนรู้ 
 ๔. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๕.จัดกิจกรรมเสริมสร้างความพร้อมในการพัฒนานักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาสู่ประชาคมโลก
อย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

 ๖. ส่งเสริมการสร้างอัตลักษณ์ของสถานศึกษาให้โดดเด่น 
 ๗. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
เป้าประสงค์โรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 

๑.ผู้เรียนมีความรู้และทักษะท่ีจำเป็นตามหลักสูตรสถานศึกษา 
๒.ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ คิดสร้างสรรค์ ตัดสินใจแก้ปัญหาอย่างมีสติและใช้
เทคโนโลยีอย่างสมเหตุสมผล 
๓.ผู้เรียนมีทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพื่อแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง รักเรียนรู้ และพัฒนาตนเองอยา่ง
ต่อเนื่อง 
๔.สถานศึกษามีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๕.ครูจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๖.สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างหลากหลาย 
๗.สถานศึกษามีการใช้แหล่งเรียนรู้พัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างคุ้มค่า 
๘.ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๙. สถานศึกษามีอัตลักษณ์ท่ีโดดเด่น 
๑๐.สถานศึกษามีการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาเทียบเคียง
มาตรฐานสากล 
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คำขวัญประจำโรงเรียน 
ปัญญาดี มีพลานามัย ใฝ่ศีลธรรม นำชุมชน เลิศล้นทักษะ 
 
ปรัชญาโรงเรียน “สิกขากาโม คุณชีวิตวฒฑโน”การศึกษาคือการพัฒนาคุณภาพชีวิต   
 
อัตลักษณ์  “จิตอาสา” 
 
สีประจำโรงเรียน  ชมพู-น้ำเงิน 
 ชมพู หมายถึง  ความสุภาพอ่อนโยน ความรักและความผูกพันปรัชญาประจำโรงเรียน 
 น้ำเงิน  หมายถึง ความเข้มข้น พระมหากษัตริย์อันเป็นศูนย์รวมจิตใจของคนท้ังชาติ 
 
กลยุทธ์ในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา  กลยุทธ์ระดับองค์กร  

๑.พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้เป็นบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถเทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยอาศัย
การเรียนรู้และทักษะท่ีหลากหลาย 
๒.พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๒๕๕๑ 
๓.สร้างเสริมสังคมแห่งการเรียนรู้และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้
ผู้เรียนเกิดประสิทธิภาพในการเรียนรู้ 
๔.ส่งเสริมอัตลักษณ์ของสถานศึกษาให้โดดเด่น 

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านผ้ึงวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๓)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมท่ีจะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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๑. รองกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

       1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
       2. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ 
       3. การจัดทำนโยบายและแผน 
         3.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการนักเรยีน 
         3.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน
และปฏิทินปฏิบัติงาน 
         3.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
      4. ปฏิบัติหน้าท่ีบริหารงานกิจการนักเรียน 
      5. กำกับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
      6. กำกับ ติดตาม ดูแล ประสานงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและกลุ่มบริหารระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
      7. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวกับกิจการนักเรียนและการปกครองนักเรียน 
      8. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่อติดตาม 
รับทราบปัญหา สรุปงานประจำสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาของงานในฝ่ายบริหารกิจการ
นักเรียน 
      9. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อรว่มกันแก้ปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
     10. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก
โรงเรียนท้ังราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 
     11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ๑. กำกับ ติดตาม และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรในกลุ่มงานให้ปฏิบัติงานด้วยความเรียบร้อย  
       ๒. ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานให้ปฏิบัติงานอย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  

๓. วางแผนงาน/โครงการร่วมกับบุคลากรในกลุ่มงานเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
๔. จัดเตรียมเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร

ทราบ  
๕. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
๖. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มกิจการนักเรียน 
๗. พิจารณาหนังสือเข้า หนังสือออก ควรให้ผู้ใดรับผิดชอบต่อไป ส่งตามกำหนดเวลา และกล่ันกรอง 

งานก่อนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา ท้ังนี้ให้ยึดระเบียบปฏิบัติของทางราชการ 

การบริหารงานกิจการนักเรียน 
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๘. ดำเนินการพิจารณา แนะนำ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๙. วิเคราะห์ บันทึก สรุป หนังสือราชการและนำมาเป็นข้อมูลประกอบการบริหาร 
๑๐. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ๑๑. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์และโสตทัศนวัสดุ ดูแลรักษาอุปกรณ์ในห้องเรียนและส่ือโสตทัศนูปกรณ์ 
ท้ังโรงเรียน 
 ๒. ให้คำแนะนำและแก้ปัญหาการใช้อุปกรณ์ ผลิตวีดีทัศน์ประกอบการเรียนการสอน ให้บริการงาน  
ถ่ายทำวีดีทัศน์ วงจรปิดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ดูแลระบบแสงเสียง  
ห้องประชุม บริการระบบแสง สี เสียงนอกสถานท่ีท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓. จัดทำแผนงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๔. จัดทำรายงานส่ือโสตทัศนูปกรณ์เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 ๕. จัดทำแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๖. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และประสานงานกับฝ่ายบริหารพัสดุ 
 ๗. จัดเก็บ ดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ๘. ให้บริการวัสดุโสตทัศน์รวมทั้งโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอนและกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๙. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 
 ๑๐. ให้คำแนะนำแก่ครูและบุคลากรในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิดต่าง ๆ 
 ๑๑. ร่วมมือกับแผนกบริการและอบรมให้คำแนะนำเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๑๒. รับแจ้งปัญหาการใช้ห้องเรียนผ่านระบบเครือข่าย INTERNET เพื่อแก้ไข 
 ๑๓. ประสานงานการให้บริการกับแผนกอื่นๆ ของศูนย์ละหน่วยงานอืน่ 
 ๑๔. จัดทำรายงานการให้บริการและการผลิตส่ือโสตทัศนูปกรณ์เพื่อเป็นข้อมูลประจำภาคเรียน 
 ๑๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ติดตามความเคล่ือนไหวในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียนและกิจกรรมของชุมชนท่ีเกี่ยวข้องกบั
โรงเรียนและชุมชน 
 ๒. ให้การต้อนรับ สอบถามอำนวยความสะดวกแก่บุคคลท่ีมาติดต่อราชการในสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำป้ายนิเทศ ป้ายประกาศ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์และเพื่อความเข้าใจท่ีตรงกับของ 
บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 ๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน เพื่อเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและชุมชน 
 ๖. ทำหน้าท่ีประกาศเกียรติคุณแก่ครู นักเรียนและบุคลากรอื่น ๆ เมื่อได้กระทำส่ิงอันสมควรเป็น 
ตัวอย่างท่ีดี 
 ๗. ประกาศ เผยแพร่ช่ือเสียง เกียรติคุณและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
 ๘. ติดตามข่าวการเคล่ือนไหว หาข้อมูลสังคมภายนอกท่ีเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนและชุมชน 
 ๙. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปตามเป้าหมาย 
 ๑๐. จัดทำรายงาน สรุปผลการดำเนินงานปัญหาข้อเสนอแนะ การแก้ไขปัญหาแก่ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ส่งเสริมให้นักเรียนมีเจตคติท่ีดีเกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
 ๒. ส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนรู้และฝึกฝนตนเองเกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและ 
หน้าท่ีตามระบอบประชาธิปไตย 
 ๓. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรับผิดชอบร่วมกันในการรักษาไว้ซึง่ประโยชน์ท้ังปวงของโรงเรียน 
 ๔. ส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตรท้ังในด้านวิชาการและประสบการณ์ของนักเรียน 
 ๕. ส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยโดยการปฏิบัติจริง 
 ๖. กำหนดรูปแบบการดูแลและการปกครองนักเรยีนให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีวางไว้ 
 ๗. ดำเนินการพัฒนา ระเบียบ วินัย ตลอดจนหาแนวทางส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัยตาม 
กฎเกณฑ์ นโยบาย ขอบเขตท่ีได้กำหนดไว้ 
 ๘. จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๙. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๐. กำกับ ดูแล ประสานงานการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
 ๑๑. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการดำเนินงานกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนในโรงเรียน 
 ๑๒. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน/ปฏิทินการดำเนินงาน 
 ๑๓. สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนท้ังในระดับโรงเรียนและจังหวัด 
 ๑๔. รายงานผลการดำเนินงานในรอบปีการศึกษา 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๖. งานส่งเสริมระเบียบวินัยในสถานศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ปกครองดูแลนักเรียนให้ความอบอุ่น ปลอดภัย 
 ๒. จัดกิจกรรม ให้คำแนะนำ การปรับตัว ความประพฤติ ระเบียบวินัยของนักเรียนเพื่อให้สามารถเข้า
กับสังคมและส่ิงแวดล้อมในโรงเรียนได้อย่างมีความสุข 
 ๓. วางแผนควบคุม แก้ปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียน 
 ๔. วิเคราะห์ วิจัย หาสาเหตุ รวมทั้งการแก้ปัญหาของนักเรียนท่ีมีปัญหาในด้านระเบียบวินัย เพื่อให้
สามารถปรับตัวได้ 
 ๕. วางแผนและจัดให้มีข้อมูลเกี่ยวกับงานส่งเสริมระเบียบวินัยให้เป็นปัจจุบัน สามารถนำไปใช้งานได้ทันที 
 ๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเสมอ 
 ๗. ส่งเสริมแนวทางท่ีจะทำให้นักเรียนได้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยด้วยความเต็มใจ 
 ๘. ดำเนินการป้องกัน แก้ไข หาสาเหตุการก่อปัญหาด้านความประพฤติของนักเรียน 
 ๙. งานท่ีเกี่ยวข้องกับครูท่ีปรึกษา 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.๑. งานเวรประจำวัน 
1. จัดทำคำส่ังเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ

เหมาะสม 
2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
3. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน และให้ความ

เห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา 

หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
5. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะ

กลับ หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 
6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงาน

บริหารกิจการนักเรียน 
7. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๖.๒. ครูที่ปรึกษา 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถว
เข้าช้ันเรียนของนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมท่ีจัดขึ้นในสมุด
สำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก ครั้งท่ีมีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนำ
นักเรียนทุกวัน 

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา 
เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนท่ีเป็นเวรประจำวัน ตลอดท้ังการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้
เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ 
วันสำคัญทางราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ังต้อง 
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ช้ีแจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน 
การ ทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียน
ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นท่ีปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียน
มี พฤติกรรมท่ีดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้ส่ิงของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา ส่ิงของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในท่ี 

ปรึกษาสม่ำเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูท่ีดี 

ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๖.๓. งานหัวหน้าระดับ  

1. ออกคำส่ังแต่งต้ังหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแต่ละปีการศึกษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ท่ีกำหนด 
3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี พฤติกรรมท่ีไม่

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ อนุญาต

ออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ

นักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธีหรือกิจกรรมกับ ทาง

ราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี 
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียนและสร้างศรัทธาให้เกิดข้ึนด้วยวิธีการต่าง ๆ 
 ๒. จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
 ๓. ให้การอบรมศีลธรรม จรรยามารยาทขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมอนัดีงาม แก่นักเรยีน 
 ๔. หน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูท่ีปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 
7. ประสานครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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๙. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
13. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
14. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
16. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
18. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
19. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
20. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

๑๐. งานสภานักเรียน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสภานักเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานสภานักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมขับข่ีปลอดภัยในสถานศึกษาและกำกับดูแลงานความปลอดภัยระเบียบในการใช้บริการ
รถรับส่งนักเรียน 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๐.๑. คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน) 

1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
3. ริเริ่มและจัดทำโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรยีน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ

ผู้บริหารโรงเรียน 
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4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับท่ีไม่ขัดต่อระเบียบ

ข้อบังคับของทางโรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีท้ังในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความ

ร่วมมือ การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
7. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนท่ีมี 

ความประพฤติไม่เหมาะสม 
8. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ท่ีติด 

"0", "ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา 
9. ระเบียบข้อบังคับต่างๆท่ีคณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้อง 

เสนอผ่านครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
ท้ังนี้โดยความเห็นชอบ ของผู้อำนวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 

10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานธุรการและงานสารบรรณกลุ่มงาน 
  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดเก็บเอกสารเข้าและออกที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน 
๒. จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๔. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 
๕. ดูแลความเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มกิจการนักเรียน 
๖. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๗. จัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำเดือน จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม 
๘. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
๙. ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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ภาคผนวก 


