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คู#มือการบริหารกิจการนักเรียน 

 

กลุ$มบริหารกิจการนักเรียน เป#นหน&วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหน>าที่จัดระบบดูแล

ช&วยเหลือนักเรียนอย&างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู>เรียนให>มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจใน

ความเป#นชาติไทย เกิดการเรียนรู>ระบอบประชาธิปไตยผ&านกระบวนการและกิจกรรมต&างๆในโรงเรียน มีความ

จงรักภักดีต&อสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยT มีจิตสาธารณะ และใช>ชีวิตอย&างพอเพียง 

 

   วิสัยทัศน6 (Vision) 

      กลุ&มงานกิจการนักเรียน มุ&งมั่นพัฒนานักเรียนให>เป#นคนดี มีระเบียบวินัย พร>อมทั้งมีจิตสาธารณะ และ

ส&งเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนที่มีประสิทธิภาพ เพื่อให>นักเรียนอยู&กับผู>อื่นในสังคม

ได>อย&างมีความสุข บนพ้ืนฐานแห&งผู>มีความรู>คู&คุณธรรม 

 

   พันธกิจ (Mission) 

1. ส&งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและค&านิยมท่ีดีงาม บนพ้ืนฐานแห&งผู>มีความรู>คู&คุณธรรม 

2. ดูแลและควบคุมพฤติกรรมของนักเรียนให>เป#นไปตามระเบียบของโรงเรียน ตลอดจนปรับพฤติกรรมที่ไม&

เหมาะสม และป[องกันไม&ให>นักเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม&พึงประสงคT 

3. ส&งเสริม ป[องกันและแก>ไขป\ญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนท่ีมีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนางานและสำนักงานกลุ&มงานกิจการนักเรียน ให>มีประสิทธิภาพ 
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      กลุ&มบริหารกิจการนักเรียน งานกิจการนักเรียนเป#นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพื่อส&งเสริม

ประสบการณTของนักเรียน ให>กว>างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ&งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให>เกิดความ

เจริญงอกงามในทุกด>าน ทั้ง ทางด>าน อารมณT สังคม จิตใจ ช&วยให>เป#นคนที่สมบูรณT สามารถอยู&ร&วมกับผู>อื่นใน

สังคมอย&างมีความสุข สอดคล>องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติพ.ศ. 2542และที่แก>ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2545 โดย ให>ความสำคัญกับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู>เรียนเป#นสำคัญ มุ&งหวังให>นักเรียนมีพัฒนาการ

แบบองคTรวม กล&าวคือ ให>เป#นคนดี คนเก&ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน>าที่ดูแลช&วยเหลือ

นักเรียนอย&าง ใกล>ชิดและมีประสิทธิภาพรู>จักผู>เรียนเป#นรายบุคคล มีข>อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนท่ี

ครบถ>วนและเป#นป\จจุบัน เพื่อช&วยให>ครูเข>าใจ เข>าถึง และพัฒนานักเรียนโดยผ&านกระบวนการวางแผน และ

การบริหารจัดการ เพื่อสร>างคุณลักษณะอันพึงประสงคTของนักเรียนสอดคล>องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม 

การเมือง สิ่งแวดล>อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย&างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการส&งเสริมพัฒนานักเรียนให>มี

คุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบ วินัย ภาคภูมิใจในความเป#นชาติไทย เกิดการเรียนรู>ระบอบประชาธิปไตยผ&าน

กระบวนการและกิจกรรมต&างๆ ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต&อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริยT     

มีจิตสาธารณะใช>ชีวิตอย&างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ>มกัน สามารถ เลือกดำเนินชีวิต อย&างมีภูมิรู>

และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเช่ือมโยง กันอย&างเป#นระบบ  

     ครูทุกคนเป#นคณะกรรมการกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน สามารถว&ากล&าว ตักเตือน อบรมนักเรียนหวัง

ที่จะเห็นนักเรียนเป#นผู>มีความงดงามทั้งทางกายวาจา ใจ คือ แต&งกายถูกต>องตามระเบียบ สง&างาม สมวัย 

ประพฤติ ปฏิบัติถูกต>องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจที่เปdeยมไปด>วยคุณธรรม 

จริยธรรม สมกับเป#น “นักเรียนโรงเรียนบางแก>วพิทยาคม” ตามอัตลักษณTของโรงเรียน และเป#นท่ีชื่นชมแก&คน

ท่ัวไป 

 

 

 วัตถุประสงค6ของกลุ$มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

      ส&งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนบางแก>วพิทยาคม ทุกคนมีคุณธรรม จริยธรรม  

 มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดี เป#นสมาชิกท่ีดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถอยู&ร&วมกับผู>อ่ืนใน  

 สังคมได>อย&างมีความสุข  
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 นโยบายการบริหารกลุ$มบริหารงานกิจการนักเรียน  

1. มุ&งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให>มีประสิทธิภาพ และส&งผลดีต&อระบบดูแลช&วยเหลือ

นักเรียน  

2. ส&งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนให>มีประสิทธิภาพ  

3. มุ&งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด>านคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และค&านิยมท่ี พึงประสงคT 

4. มุ&งพัฒนาให>นักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป#นชาติไทย เกิดการเรียนรู>ระบอบ ประชาธิปไตย  

5. ส&งเสริมความสัมพันธTอันดีระหว&างโรงเรียน บ>าน และชุมชน เพ่ือรณรงคTป[องกันแก>ไขป\ญหายาเสพติด  

การทะเลาะวิวาท การพนัน ส่ือลามก ซ่ึงส&งผลต&อสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน  

6. มุ&งพัฒนาและแก&ไขป\ญหาต&างๆแบบมีส&วนร&วมกับเครือข&ายผู>ปกครอง 

 

  บทบาทหนKาท่ีกลุ$มบริหารกิจการนักเรียน 

1. เป#นท่ีปรึกษาของผู>อำนวยการเก่ียวกับกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 

2. ร&วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 

3. กำกับนิเทศติดตาม งานทุกงาน ของกลุ&มบริหารกิจการนักเรียนให>ดำเนินไปอย&างเป#นระบบตามระเบียบของ

ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

4. กำกับดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ&มกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่งการ

อนุญาตหรืออนุมัติแล>วแต&กรณี 

5. เป#นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ&ม

บริหารกิจการนักเรียน 

6. ปกครอง ดูแลให>ความอบอุ&น ความปลอดภัยแก&นักเรียนในขณะอยู&โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 

7. ให>คำแนะนำในด>านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยTให>สามารถปรับตัวให>เข>ากับสังคม และ

ระเบียบ วัฒนธรรม ประเพณี 

8. วางแผนป[องกัน ควบคุมและแก>ป\ญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม&เหมาะสมกับสภาพ

นักเรียน 

9. วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย 

10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ 

11. วางแผนและจัดให>มีการรวบรวมข>อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ&มบริหารกิจการนักเรียนให>เป#นป\จจุบันเพ่ือ

ป[องกันและแก>ไข 

12. ติดต&อประสานงานกับผู>ปกครอง ติดตามแก>ไขพฤติกรรมท่ีไม&เหมาะสมของนักเรียน 
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13. ออกเย่ียมบ>านนักเรียนท่ีมีป\ญหาตามโอกาสอันควร 

14. ช&วยเหลือและให>บริการนักเรียนท่ีมีป\ญหาตามโอกาสอันควร 

15. จัดทำสถิติ รวบรวมข>อมูลเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียนเพ่ือแก>ไขปรับปรุงต&อไป 

16. ติดตามและประเมินผลงานกลุ&มบริหารกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

17. ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 

  คณะกรรมการกลุ$มบริหารกิจการนักเรียน 

1. ร&วมให>คำปรึกษา และรวยรวมจัดทำระเบียบ ข>อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดทำแผนงานฝrาย

กิจการนักเรียนให>สอดคล>องกับนโยบายและเกณฑTการประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

2. จัดทำเอกสารเก่ียวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน>าท่ีความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในส&วน

ท่ีเก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 

3. ร&วมวางแผนจัดกิจกรรมส&งเสริมให>นักเรียน มีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

4. ร&วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส&งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

5. ร&วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแก>ไขพฤติกรรมท่ีไม&เหมาะสมของนักเรียน 

6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให>เกิดความเข>าใจ ความร&วมมือในการปฏิบัติงาน 

7. เผยแพร&ประชาสัมพันธTกิจกรรมงานกิจการนักเรียน 

8. ติดตามสรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/ โครงการต&อผู>ท่ีเก่ียวข>อง 

9. งานอ่ืนๆท่ีได>รับมอบหมาย 

 

    ขอบข$ายงานกลุ$มบริหารกิจการนักเรียน  

 1. งานสำนักงานกิจการนักเรียน มีหนKาท่ี 

1.1 ปฏิบัติงาน และประสานการดำเนินงานกับผู>รับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

1.2 งานบริหารสำนักงาน 

1.3 งานจัดสำนักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดล>อม 

1.4 งานธุรการและการพัสดุท่ีเก่ียวกับกิจการนักเรียน 

1.5 งานประชุมกรรมการบริหารกลุ&มกิจการนักเรียนและการวางแผน 

1.6 งานประสานการดำเนินการกับครูท่ีปรึกษากับครูประจำวิชา 

1.7 งานดำเนินการประชุมผู>ปกครอง 

1.8 งานจัดทำระเบียบข>อบังคับและแนวปฏิบัติเก่ียวกับกิจการนักเรียน 
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1.9 งานจัดทำข>อมูลสารสนเทศทางด>านกิจการนักเรียน และการจัดแฟ[มเอกสาร 

1.10 งานกำกับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 

1.11 งานอ่ืนๆเก่ียวกับกิจการนักเรียนท่ีไม&ได>ระบุไว> 

 2. งานวินัยและความประพฤติ มีหนKาท่ี 

2.1 ปฏิบัติงานและประสานการดำเนินงานกับครูท่ีปรึกษาและผู>รับผิดชอบ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

2.2 งานจัดกิจกรรมส&งเสริมวินัยและความประพฤติ 

2.3 งานสารวัตรนักเรียน 

2.4 งานการดำเนินการตามระเบียบว&าด>วยการลงโทษนักเรียน 

2.5 งานป[องกันและแก>ไขป\ญหายาเสพติด 

2.6 งานกำกับดูแลแก>ป\ญหาส่ิงเสพติด 

2.7 งานส&งเสริมการปฏิบัติตามคุณลักษณะอันพึงประสงคT 

2.8 งานการวัดและประเมินผล คุณลักษณะอันพึงประสงคT 

 

 3. งานส$งเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีหนKาท่ี 

3.1 จัดทำแผนงาน/โครงการเพ่ือปลูกฝ\งคุณธรรม จริยธรรม 

3.2 จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝ\งคุณธรรม จริยธรรมแก&นักเรียน 

3.3 ประสานงานกับวัดต&างๆเพ่ือส&งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝuกอบรมด>านศีลธรรม จริยธรรมแก&นักเรียน 

3.4 จัดกิจกรรมยกย&อง/ ประกาศเกียรติคุณ ให>กำลังกับนักเรียนท่ีประพฤติ และเป#นแบบอย&างท่ีดีกับนักเรียน 

3.5 จัดกิจกรรมท่ีส&งเสริมความเป#นผู>นำ และผู>ตามท่ีดีให>กับนักเรียน 

3.6 จัดให>นักเรียนได>ฝuกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป#นประจำอย&างน>อยสัปดาหTละ 1 คร้ัง 

3.7 จัดกิจกรรมส&งเสริม เก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

3.8 ประชาสัมพันธTเก่ียวกับกิจกรรมต&างๆ เพ่ือส&งเสริมความเป#นผู>มีคุณธรรม จริยธรรม 

3.9 ประเมินผลกิจกรรมด>านคุณธรรม จริยธรรมและค&านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

 

 4. งานส$งเสริมประชาธิปไตย มีหนKาท่ี 

4.1 จัดทำแผนงาน/โครงการงานส&งเสริมระบอบประชาธิปไตย 

4.2 จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร&หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 

4.3 ให>ความรู>ในเร่ืองการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

4.4 จัดให>มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส&งเสริมประชาธิปไตย 
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4.5 ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝrายต&างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให>สอดคล>องกับนโยบายของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4.6 สนับสนุน ส&งเสริมให>มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย&างเด&นชัด 

4.7 จัดให>มีการเลือกต้ังประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 

4.8 ร&วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนเป#นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการสำหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

4.9 จัดต้ังสภานักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 

4.10 ประสานกับนักเรียนในการทำความเข>าใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ

ของนักเรียนต&อครู 

4.11 ส&งเสริม ให>คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให>อยู&ในขอบข&ายท่ี

เหมาะสมและไม&ขัดต&อระเบียบของโรงเรียน 

4.12 ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยT  

4.13 จัดทำคู&มือคณะกรรมการนักเรียน 

4.14 สรุปผลการดำเนินงาน รายงานให>กลุ&มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือเสนอผู>อำนวยการโรงเรียน 

4.15 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

  คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน) 

1. เป#นตัวแทนของนักเรียนในการร&วมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 

2. ประสานงานระหว&างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในการทำกิจกรรมของโรงเรียน 

ริเริ่มและจัดทำโครงการอันเป#นประโยชนTต&อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของผู>บริหาร

โรงเรียน 

3. เผยแพร&หลักการประชาธิปไตยให>นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต&อเน่ือง 

4. ร&วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข>อบังคับที่ไม&ขัดต&อระเบียบ ข>อบังคับของ

โรงเรียน 

5. ประพฤติตนเป#นแบบอย&างที่ดีทั้งในด>านการเรียน การเสียสละ การเข>าร&วมกิจกรรมให>ความร&วมมือ การ

เคารพระเบียบข>อบังคับ 

6. ให>ความร&วมมือกับฝrายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข>าแถว การสอดส&องนักเรียนที่มีความ

ประพฤติไม&เหมาะสม 

7. ร&วมกับฝrายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช&วยเผยแพร&การศึกษาต&อ กระตุ>นเพื่อนๆที่ ติด “0”, “ร”, “มส”, 

“มผ” ให>รีบแก>ผลเพ่ือจบการศึกษา 
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8. ระเบียบข>อบังคับต&างๆ ที่คณะกรรมการนักเรียนร&างขึ้น และปรับปรุงออกใช>ในเรื่องต&างๆจะต>องเสนอผ&าน

ครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน ผู>ช&วยผู>อำนวยการกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน ทั้งนี้โดยความเห็นชอบ 

ของผู>อำนวยการอนุมัติก&อน จึงประกาศใช>ได> 

9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/โครงการต&อผู>ท่ีเก่ียวข>อง  

 

 5. งานปYองกันและแกKไขปZญหายาเสพติด มีหนKาท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/ โครงการป[องกันและแก>ไขป\ญหายาเสพติด 

2. ดำเนินงานป[องกันและแก>ป\ญหายาเสพติด ดูแลและช&วยเหลือนักเรียนท่ีมีป\ญหายาเสพติดในโรงเรียน 

3. จัดทำสถิติข>อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวข>องกับสารเสพติดชนิดต&างๆ 

4. ประสานงานกับทุกกลุ&มท่ีเก่ียวข>องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือช&วยกันป[องกันและแก>ป\ญหา 

ยาเสพติด 

5. การสุ&มตรวจป\สสาวะนักเรียนกลุ&มเส่ียง 

6. ตรวจสอบ ติดตาม  บำบัด เยียวยา ฟwxนฟู นักเรียนท่ีติดยาเสพติด  

7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการป[องกันและแก>ป\ญหายาเสพติด รายงานให>กลุ&มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือ

นำเสนอ ผู>อำนวยการโรงเรียนต&อไป 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได>รับมอบหมาย 

 

 6. งานครูท่ีปรึกษาและระบบดูแลช$วยเหลือนักเรียน มีหนKาท่ี 

1. กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต&างๆ ของงานระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนให>เป#นไปด>วยความเรียบร>อย 

2. กำหนดหน>าท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียน 

3. ประสานงานกับงานและ/หรือฝrายต&างๆเพ่ือให>การดำเนินกิจกรรมเป#นไปด>วยความเรียบร>อย 

4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด>านการปกครองนักเรียนให>มีประสิทธิภาพ 

5. วางแผนแก>ป\ญหานักเรียนในด>านต&างๆ เช&น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข>อบังคับ ฯลฯ 

6. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน เพ่ือช&วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม 

7. จัดให>มีการประชุมผู>ปกครองนักเรียนในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

8. ประสานงานกับหัวหน>าระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 

9. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเย่ียมบ>านนักเรียนตามความเหมาะสม 

10. จัดทำคู&มือ อบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให>แก&ครูท่ีปรึกษา 

11. ร&วมเป#นคณะกรรมการฝrายกิจการนักเรียน 

12. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ / โครงการต&อผู>ท่ีเก่ียวข>อง 
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13. ปฏิบัติหน>าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 ครูท่ีปรึกษา  มีหนKาท่ี 

1. ร&วมพิธีกิจกรรมหน>าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข>าแถว สวดมนตT ร>องเพลงชาติ การเดินแถวเข>าชั้นเรียน

ของนักเรียน พร>อมทั้งบันทึกการมาเข>าแถว การเข>าร&วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดสำรวจการเข>าร&วมกิจกรรมทุก

คร้ังท่ีมีกิจกรรม 

2. เข>าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร>อมท้ังบันทึกการเข>าโฮมรูมนักเรียน เร่ืองท่ีอบรม แนะนำนักเรียน ทุกวัน 

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎ ระเบียบวินัย ข>อบังคับให>นักเรียนเข>าใจ และชัดเจน 

ง&ายต&อการปฏิบัติ 

4. ควบคุม กำกับดูแล แก>ไข ให>คำแนะนำ นักเรียนในชั้น เกี่ยวกับความประพฤติ การแต&งกาย การมาเรียน 

ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน>าระดับช้ัน และ ผู>ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีป\ญหา 

5. ดูแลการทำความสะอาดห>องเรียน ของนักเรียนท่ีเป#นเวรประจำวัน ตลอดท้ังการจัดโต|ะ เก>าอ้ีให>เป#นระเบียบ 

และควบคุม ส&งเสริมการจัดบอรTด เรื่องที่น&าสนใจ มีประโยชนTต&อการศึกษา หรือวันสำคัญ ทางราชการและ

ศาสนา  

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย&างยิ่งนักเรียนที่ ติด 0, ร , มส, มผ ทั้งต>อง ประสานงานกับ

งานวัดผล งานแนะแนว และผู>ปกครอง 

7. ชี้แจงและทำความเข>าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ&มการเรียน การทำ

กิจกรรม กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให>นักเรียนทราบอย&างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติผิด 

ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป#นที่ปรึกษานักเรียนให>กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป[องกัน แก>ไข และส&งเสริมให>นักเรียนมี

พฤติกรรมท่ีดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพ อนามัยของนักเรียน เช&น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของเครื่อง

แต&งกาย ห>องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป#นระเบียบอ่ืนๆ 

11. อบรมให>นักเรียนรู>จักวิธีการใช>ส่ิงของส&วนรวม เช&น โต|ะ เก>าอ้ี ประตู ห>องน้ำ ห>องส>วม ฯลฯ ให>ถูกวิธี 

12. ตรวจค>น ตรวจหา สิ่งของต>องห>าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข>อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ปรึกษาอย&าง

สม่ำเสมอและต&อเน่ือง เพ่ือป[องกันการกระทำผิดหรือไม&เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให>เรียบร>อย ถูกต>อง และส&งผู>ปกครองทันเวลา 

14. เป#นตัวอย&างท่ีดีแก&นักเรียนด>านการแต&งกาย ประพฤติ ปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป#นครูท่ีดีตลอดเวลา 

15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/โครงการต&อผู>ท่ีเก่ียวข>อง 

16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได>รับมอบหมาย 
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หัวหนKาระดับ  มีหนKาท่ี 

1. ดำเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให>เป#นไปตามแผนปฏิบัติงาน ท่ีกำหนด 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู>ปกครองนักเรียน เพ่ือร&วมแก>ไขพัฒนานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม&เหมาะสม 

3. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข>อบังคับของโรงเรียนให>นักเรียนในระดับช้ัน เข>าใจและชัดเจน ง&ายต&อการปฏิบัติ 

4. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก>ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ัน 

5. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข>าร&วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขออนุญาต ออก

นอกบริเวณโรงเรียนเป#นป\จจุบัน 

6. ควบคุม กำกับการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส&งหนังสือถึงผู>ปกครองเม่ือนักเรียนขาด

เรียน 3 วันข้ึนไป 

7. จัดแบ&งนักเรียน ครู ไปร&วมพิธีหรือกิจกรรมทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี หรือกิจกรรมกับทางราชการ  

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/โครงการต&อผู>ท่ีเก่ียวข>อง 

 

 7. งานเวรประจำวัน มีหนKาท่ี 

1. ประสานการทำหน>าท่ีเวรประจำวันของครูตามจุดต&างๆตามคำส่ังโรงเรียนบางแก>วพิทยาคม 

2. ดูแลการปฏิบัติหน>าท่ีเวรประจำวันให>เป#นไปด>วยความเรียบร>อย 

 

 8. งานส$งเสริมความปลอดภัย และการปYองกันภัยคุกคามในสถานศึกษา มีหนKาท่ี 

1. จัดระบบการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน โดยการมีส&วนร&วมของครู ผู>ปกครอง และเครือข&ายท้ังภาครัฐ

และเอกชนอย&างมีประสิทธิภาพ 

2. กำหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน 

3. มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

 

 9. งานคุKมครอง และช$วยเหลือเด็กในสถานศึกษา ( ฉก.ชน. ) มีหนKาท่ี 

1. ให>การศึกษาแก&นักเรียน โดยมุ&งพัฒนาผู>เรียนให>เป#น คนดีมีป\ญญา และมีความรู> 

2. จัดระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียน 5 ข้ันตอน และให>คำปรึกษากับนักเรียน 

3. จัดส่ิงแวดล>อมและเฝ[าระวังป\จจัย/พ้ืนท่ีเส่ียงด>านสังคม รอบๆตัวเด็กนักเรียน 

4. จัดกิจกรรมส&งเสริมสนับสนุนท้ังในและนอกช้ันเรียน 

5. ดูแลสุขภาพเด็กนักเรียนขณะอยู&ในสถานศึกษา 

6. ส&งเสริมให>พ&อแม& และผู>ปกครองมีส&วนร&วมในการดำเนิน กิจกรรมต&างๆ ของสถานศึกษา 

7. ครูและผู>ปกครองมีส&วนร&วมในการดูแลเด็กนักเรียน 
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8. สร>างเครือข&าย/ประสานความร&วมมือในการคุ>มครองและช&วยเหลือเด็กนักเรียน 

9. มีเคร่ืองมือในการติดตามสภาวะนักเรียน 

10. ให>ความช&วยเหลือแก&นักเรียนเบ้ืองต>นในกรณีท่ีเกิดเหตุการณTผิดปกติกับเด็กนักเรียน 

11. รายงานต&อ สพม. เม่ือพบเหตุ ความผิดปกติ 

  

 10. งาน MOE Safety Center มีหนKาท่ี 

1. ดูแลระบบการแจ>งความไม&ปลอดภัยของศูนยT “MOE Safety Center” โดยใช>แพลตฟอรTมดิจิทัล 

2. ดูแล รับผิดชอบในการแก>ไขป\ญหาความไม&ปลอดภัยท่ีแจ>งเข>ามาในระ MOE Safety Center สรุป

เหตุการณT ประสานข>อมูลไปยังเจ>าหน>าท่ี SC-Action เพ่ือดำเนินการแก>ไขป\ญหา วิเคราะหT หาข>อสรุป การ

แก>ป\ญหา รายงานผลการดำเนินงาน การแจ>งป�ด Case และบันทึกข>อมูลการเข>าสู&ระบบทาง

Sc.moesafetycenter.com 

3. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานให>ผู>บังคับบัญชาและหน&วยงานท่ีเก่ียวข>องทราบ 
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คำนำ 

     คู&มือการปฏิบัติงานกลุ&มบริหารกิจการนักเรียนฉบับนี้ เป#นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได>จัดทำขึ้น เพื่อให>

เป#นแนวทางในการปฏิบัติงานให>มีประสิทธิภาพ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน หากมีความ

คลาดเคล่ือนของข>อความในคู&มือประการใด กลุ&มบริหารกิจการนักเรียนขอน>อมรับไว>ด>วยความยินดี และพร>อม

ท่ีจะปรับปรุงแก>ไขเพ่ือความถูกต>องต&อไป 

 

                                                                               กลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 
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สารบัญ 

 หน5า 

กลุ&มงานกิจการนักเรียน 1 

วิสัยทัศนT (Vission) 1 

พันธกิจ (Mission) 1 

โครงสร>างการบริหาร 2 

วัตถุประสงคTของกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน 3 

นโยบายการบริหารกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน 4 

บทบาทหน>าท่ีกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 4 

คณะกรรมการกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 5 

ขอบข&ายงานกลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 5 

   งานสำนักงานกิจการนักเรียน  5 

   งานวินัยและความประพฤติ  6 

   งานส&งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 6 

   งานส&งเสริมประชาธิปไตย 6 

      คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน) 7 

   งานป[องกันและแก>ไขป\ญหายาเสพติด 8 

   งานครูท่ีปรึกษาและระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียน 8 

      ครูท่ีปรึกษา   9 

      หัวหน>าระดับ   10 

   งานเวรประจำวัน 10 

   งานส&งเสริมความปลอดภัย และการป[องกันภัยคุกคามในสถานศึกษา 10 

   งานคุ>มครอง และช&วยเหลือเด็กในสถานศึกษา ( ฉก.ชน. ) 10 

   งาน MOE Safety Center 11 

 




