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ค ำน ำ 

     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนฉบับนี้ เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน หากมีความ

คลาดเคลื่อนของข้อความในคู่มือประการใด กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อม

ที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องต่อไป 

 

                                                                               กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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คู่มือกำรบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ส าคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจใน

ความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน มีความ

จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 

   วิสัยทัศน์ (Vision) 

      กลุ่มงานกิจการนักเรียน มุ่งมั่นพัฒนานักเรียนให้เป็นคนดี มีระเบียบวินัย พร้อมทั้งมีจิตสาธารณะ และ

ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้นักเรียนอยู่กับผู้อ่ืนในสังคม

ได้อย่างมีความสุข บนพื้นฐานแห่งผู้มีความรู้คู่คุณธรรม 

 

   พันธกิจ (Mission) 

1. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่ดีงาม บนพื้นฐานแห่งผู้มีความรู้คู่คุณธรรม 

2. ดูแลและควบคุมพฤติกรรมของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน ตลอดจนปรับพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสม และป้องกันไม่ให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 

3. ส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนางานและส านักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน ให้มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 



5 
 

      กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่ส าคัญของสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริม

ประสบการณ์ของนักเรียน ให้กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความ

เจริญงอกงามในทุกด้าน ทั้ง ทางด้าน อารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนใน

สังคมอย่างมีความสุข สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2545 โดย ให้ความส าคัญกับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการ

แบบองค์รวม กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คนเก่ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนอย่าง ใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่

ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และ

การบริหารจัดการ เพ่ือสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนสอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม 

การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มี

คุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบ วินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่าน

กระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์      

มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถ เลือกด าเนินชีวิต อย่างมีภูมิรู้

และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยง กันอย่างเป็นระบบ  

     ครูทุกคนเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน สามารถว่ากล่าว ตักเตือน อบรมนักเรียนหวัง

ที่จะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความงดงามทั้งทางกายวาจา ใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม สมวัย 

ประพฤติ ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยคุณธรรม 

จริยธรรม สมกับเป็น “นักเรียนโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม” ตามอัตลักษณ์ของโรงเรียน และเป็นที่ชื่นชมแก่คน

ทั่วไป 

 

 

 วัตถุประสงค์ของกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

 

      ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม ทุกคนมีคุณธรรม จริยธรรม  

 มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดี เป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนใน  

 สังคมได้อย่างมีความสุข  
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 นโยบำยกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  

1. มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  

2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  

3. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และค่านิยมที่ พึงประสงค ์

4. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ ประชาธิปไตย  

5. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพ่ือรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  

การทะเลาะวิวาท การพนัน สื่อลามก ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตที่ดีของนักเรียน  

6. มุ่งพัฒนาและแก่ไขปัญหาต่างๆแบบมีส่วนร่วมกับเครือข่ายผู้ปกครอง 

 

  บทบำทหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

3. ก ากับนิเทศติดตาม งานทุกงาน ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ

ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

4. ก ากับดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งการ

อนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 

5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม

บริหารกิจการนักเรียน 

6. ปกครอง ดูแลให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 

7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวให้เข้ากับสังคม และ

ระเบียบ วัฒนธรรม ประเพณี 

8. วางแผนป้องกัน ควบคุมและแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพ

นักเรียน 

9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 

10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 

11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือ

ป้องกันและแก้ไข 

12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
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13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 

15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

16. ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวยรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท าแผนงานฝ่าย

กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในส่วน

ที่เก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 

3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียน มีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 

8. ติดตามสรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/ โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

9. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

    ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  

 1. งำนส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน มีหน้ำที่ 

1.1 ปฏิบัติงาน และประสานการด าเนินงานกับผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

1.2 งานบริหารส านักงาน 

1.3 งานจัดส านักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดล้อม 

1.4 งานธุรการและการพัสดุที่เก่ียวกับกิจการนักเรียน 

1.5 งานประชุมกรรมการบริหารกลุ่มกิจการนักเรียนและการวางแผน 

1.6 งานประสานการด าเนินการกับครูที่ปรึกษากับครูประจ าวิชา 

1.7 งานด าเนินการประชุมผู้ปกครอง 

1.8 งานจัดท าระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจการนักเรียน 
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1.9 งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางด้านกิจการนักเรียน และการจัดแฟ้มเอกสาร 

1.10 งานก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

1.11 งานอ่ืนๆเกี่ยวกับกิจการนักเรียนที่ไม่ได้ระบุไว้ 

 2. งำนวินัยและควำมประพฤติ มีหน้ำที่ 

2.1 ปฏิบัติงานและประสานการด าเนินงานกับครูที่ปรึกษาและผู้รับผิดชอบ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

2.2 งานจัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยและความประพฤติ 

2.3 งานสารวัตรนักเรียน 

2.4 งานการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียน 

2.5 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

2.6 งานก ากับดูแลแกป้ัญหาสิ่งเสพติด 

2.7 งานส่งเสริมการปฏิบัติตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

2.8 งานการวัดและประเมินผล คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 

 3. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีหน้ำที่ 

3.1 จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 

3.2 จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 

3.3 ประสานงานกับวัดต่างๆเพ่ือส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมด้านศีลธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 

3.4 จัดกิจกรรมยกย่อง/ ประกาศเกียรติคุณ ให้ก าลังกับนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 

3.5 จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 

3.6 จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

3.7 จัดกิจกรรมส่งเสริม เกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

3.8 ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

3.9 ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

 

 4. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย มีหน้ำที่ 

4.1 จัดท าแผนงาน/โครงการงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 

4.2 จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 

4.3 ให้ความรู้ในเรื่องการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

4.4 จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
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4.5 ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.6 สนับสนุน ส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 

4.7 จัดให้มีการเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 

4.8 ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนเป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

4.9 จัดตั้งสภานักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 

4.10 ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ

ของนักเรียนต่อครู 

4.11 ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่

เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

4.12 ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  

4.13 จัดท าคู่มือคณะกรรมการนักเรียน 

4.14 สรุปผลการด าเนินงาน รายงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

4.15 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  คณะกรรมกำรนักเรียน (คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 

1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 

2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในการท ากิจกรรมของโรงเรียน 

ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของผู้บริหาร

โรงเรียน 

3. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 

4. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับท่ีไม่ขัดต่อระเบียบ ข้อบังคับของ

โรงเรียน 

5. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมให้ความร่วมมือ การ

เคารพระเบียบข้อบังคับ 

6. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถว การสอดส่องนักเรียนที่มีความ

ประพฤติไม่เหมาะสม 

7. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเพ่ือนๆที่ ติด “0”, “ร”, “มส”, 

“มผ” ให้รีบแก้ผลเพ่ือจบการศึกษา 
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8. ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่คณะกรรมการนักเรียนร่างขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้องเสนอผ่าน

ครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ทั้งนี้โดยความเห็นชอบ 

ของผู้อ านวยการอนุมัติก่อน จึงประกาศใช้ได้ 

9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

 

 5. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด มีหน้ำที่ 

1. จัดท าแผนงาน/ โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

2. ด าเนินงานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

3. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 

4. ประสานงานกับทุกกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือช่วยกันป้องกันและแก้ปัญหา 

ยาเสพติด 

5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

6. ตรวจสอบ ติดตาม  บ าบัด เยียวยา ฟื้นฟู นักเรียนที่ติดยาเสพติด  

7. สรุปผลการด าเนินงานโครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือ

น าเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนต่อไป 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 6. งำนครูที่ปรึกษำและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้ำที่ 

1. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่างๆเพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 

6. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 

7. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

8. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

9. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 

10. จัดท าคู่มือ อบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูที่ปรึกษา 

11. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 

12. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินการ / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
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13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ครูที่ปรึกษำ  มีหน้ำที่ 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้นเรียน

ของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก

ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะน านักเรียน ทุกวัน 

3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎ ระเบียบวินัย ข้อบังคับให้นักเรียนเข้าใจ และชัดเจน 

ง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน า นักเรียนในชั้น เกี่ยวกับความประพฤติ การแต่งกาย การมาเรียน 

ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 

5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็นระเบียบ 

และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือวันส าคัญ ทางราชการและ

ศาสนา  

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ ติด 0, ร , มส, มผ ทั้งต้อง ประสานงานกับ

งานวัดผล งานแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การท า

กิจกรรม กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติผิด 

ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี

พฤติกรรมที่ด ี

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพ อนามัยของนักเรียน เช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของเครื่อง

แต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีการใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 

12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ปรึกษาอย่าง

สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

13. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองทันเวลา 

14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติ ปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดีตลอดเวลา 

15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
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16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

หัวหน้ำระดับ  มีหน้ำที่ 

1. ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่ก าหนด 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 

3. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับชั้น เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ 

4. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้น 

5. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขออนุญาต ออก

นอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 

6. ควบคุม ก ากับการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาด

เรียน 3 วันขึ้นไป 

7. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี หรือกิจกรรมกับทางราชการ  

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 7. งำนเวรประจ ำวัน มีหน้ำที่ 

1. ประสานการท าหน้าที่เวรประจ าวันของครูตามจุดต่างๆตามค าสั่งโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

2. ดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

 8. งำนส่งเสริมควำมปลอดภัย และกำรป้องกันภัยคุกคำมในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่ 

1. จัดระบบการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน โดยการมีส่วนร่วมของครู ผู้ปกครอง และเครือข่ายทั้งภาครัฐ

และเอกชนอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ก าหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน 

3. มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

 9. งำนคุ้มครอง และช่วยเหลือเด็กในสถำนศึกษำ ( ฉก.ชน. ) มีหน้ำที่ 

1. ให้การศึกษาแก่นักเรียน โดยมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็น คนดีมีปัญญา และมีความรู้ 

2. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน และให้ค าปรึกษากับนักเรียน 

3. จัดสิ่งแวดล้อมและเฝ้าระวังปัจจัย/พื้นท่ีเสี่ยงด้านสังคม รอบๆตัวเด็กนักเรียน 

4. จัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนทั้งในและนอกชั้นเรียน 

5. ดูแลสุขภาพเด็กนักเรียนขณะอยู่ในสถานศึกษา 
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6. ส่งเสริมให้พ่อแม่ และผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการด าเนิน กิจกรรมต่างๆ ของสถานศึกษา 

7. ครูและผู้ปกครองมีส่วนร่วมในการดูแลเด็กนักเรียน 

8. สร้างเครือข่าย/ประสานความร่วมมือในการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

9. มีเครื่องมือในการติดตามสภาวะนักเรียน 

10. ให้ความช่วยเหลือแก่นักเรียนเบื้องต้นในกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ผิดปกติกับเด็กนักเรียน 

11. รายงานต่อ สพม. เมื่อพบเหตุ ความผิดปกติ 

  

 10. งำน MOE Safety Center มีหน้ำที่ 

1. ดูแลระบบการแจ้งความไม่ปลอดภัยของศูนย์ “MOE Safety Center” โดยใช้แพลตฟอร์มดิจิทัล 

2. ดูแล รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหาความไม่ปลอดภัยที่แจ้งเข้ามาในระ MOE Safety Center สรุป

เหตุการณ์ ประสานข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ SC-Action เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหา วิเคราะห์ หาข้อสรุป การ

แก้ปัญหา รายงานผลการด าเนินงาน การแจ้งปิด Case และบันทึกข้อมูลการเข้าสู่ระบบทาง

Sc.moesafetycenter.com 

3. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


