
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรยีนโนนค้อวิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
หัวหน้าบริหารงานกิจการนักเรียน            
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2) จัดทำระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
 3) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ และจัดบุคลากรในฝ่ายให้เหมาะสมกับ 
            ความรู้ความสามารถ และลักษณะของงาน 
 4) ประสานงานกับฝ่าย งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 
 5) เสนอขอความเห็นชอบ  เกี่ยวกับการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน  และด้านการจัดการของ    
           โรงเรียนหรือหน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6) พิจารณาวางกฎ  ระเบียบในการพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  ให้เป็นไปตามระเบียบและความ 
            เหมาะสม 
        7) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา  ผู้ปกครองและชุมชน  ในการร่วมมือป้องกันแกไ้ขปัญหาพฤติกรรม  
            ท่ีไม่พึงประสงค์  และส่งเสริมพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ของนักเรียน 
 8) อบรมส่ังสอน  แนะนำ  ให้คำปรึกษานักเรียนในด้านความประพฤติ  และการปฏิบัติตนตาม 
            ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน และค่านิยม ประเพณีอันดีงาม 
 9) วิเคราะห์ปัญหาของนักเรียน  และพิจารณาการลงโทษให้เป็นไปตามความเหมาะสม  และ 
             ยุติธรรมและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อช่วยนักเรียนแกไ้ขปัญหา 
 10) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
 11) จัดระบบรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
 12) ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และหน่วยงานอื่น 
             ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายกิจการนักเรียน               
 13) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ และให้มี  
              ประสิทธิภาพ 
 14) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
             เมื่อส้ินภาคเรียน 
 15) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดทำแผนงาน  โครงการ และกิจกรรม ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัยและความประพฤติ 
    นักเรียน 
 2) วิเคราะห์ พฤติกรรมนักเรียนเป็นรายบุคคล  เพื่อแก้ปัญหาและพัฒนานักเรียนให้เหมาะสม 
 3) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อป้อง แก้ปัญหา และพัฒนา 
            พฤติกรรมนักเรียนให้เหมาะสม 



 
 
 4) ส่งเสริมให้นักเรียนประพฤติ ปฏิบัติตน ตามกฎ ระเบียบของโรงเรียน 
 5) ให้การอบรม  ศีลธรรม จรรยา มารยาท  ตามขนบธรรมเนียมประเพณี  และค่านิยมอันดีงาม 
            ของไทย  
 6) จัดให้มีระบบยกย่อง และให้กำลังใจนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี  
 7) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัยและความประพฤติ 
            นักเรียน  
 8) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน ส่งเสริมและพัฒนาระเบียบวินัย คุณธรรม  
            จริยธรรม ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  1.1) จัดทำแผนงาน  โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนางานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  1.2) ดำเนินกิจกรรมตามงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ดังนี ้
   1.2.1) การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   1.2.2) การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
   1.2.3) การคัดกรองนักเรียน 
   1.2.4) การป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 
   1.2.5) การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
   1.2.6) การส่งต่อนักเรียน 
  3) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา  ครูแนะแนว  และผู้ปกครองนักเรียนเพื่อดำเนินการตามระบบดูแล  
              ช่วยเหลือนักเรียน ให้มีประสิทธิภาพ 
  4) จัดให้มีการประชุม อบรม สัมมนา เกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน แก่บุคลากร 
              ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5) จัดทำเอกสาร คู่มือ แบบฟอร์ม และข้อมูลเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้พร้อม 
              ใช้ในงาน 
  6) จัดให้มีกิจกรรมท่ีแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันระหว่าง โรงเรียน และผู้ปกครองเกี่ยวกับการจัดระบบ 
              การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  7) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ และให้มี 
   ประสิทธิภาพ 
  8) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ต่อผู้อำนวยการ  
              โรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน  
  9) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 2) งานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
  2.1) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว  และผู้ปกครองนักเรียนเพื่อจัดระบบการเยี่ยม 
             บ้านนักเรียนทุกภาคเรียน 
  2.2) ประเมิน สรุปและรายงานผล การเย่ียมบ้านนักเรียน  เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน  
  2.3) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 



 
 
งานครูที่ปรึกษา    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) เสนอแต่งต้ังครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเรียน   
  2) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาช้ันเรียนเกี่ยวกับเรื่อง ต่อไปนี้ 
   2.1) งานวิชาการ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
   2.2) งานกิจการนักเรียน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายกิจการนักเรียน 
   2.3) งานบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   2.4) งานบริหารท่ัวไป ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  3) ประสานงานกับผู้ปกครอง  เพื่อร่วมมือกันพัฒนา และแก้ไขปัญหานักเรียน 
  4) จัดครูท่ีปรึกษา โดยแต่งต้ังเป็นลายลักษณ์อักษร 
  5) ดำเนินการให้ครูท่ีปรึกษา ทำหน้าท่ี    ดังนี้ 
   5.1) ควบคุม  ดูแล  เอาใจใส่นักเรียน  ในความรับผิดชอบอย่างใกล้ชิดทุกด้าน  เช่น การเรียน  ความประพฤติ  กิริยา   
    มารยาท   สุขภาพอนามัย ฯลฯ 
   5.2) พบปะนักเรยีนในความรับผิดชอบ  ตามเวลาท่ีฝ่ายกิจการนักเรียน กำหนดหรือเวลาอื่น  ๆตามความเหมาะเพื่อให้ 
    คำปรึกษา เกี่ยวกับการเรียน 
   5.3) เป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับช้ันตลอดจน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับตัว 
                              นักเรียน 
   5.4) รับผิดชอบจัดกรอกข้อมูลในแบบต่างๆ   เช่น ระเบียนสะสม  แบบสำรวจ แบบสอบถาม  SDQ    
   5.5) สร้างความตระหนัก ให้นักเรียนเห็นความสำคัญของตนเอง การเรียน คุณค่าวิชาท่ีเรียน  คุณค่าของการทำงานและการ    
                            ประกอบอาชีพท่ีสุจริต   
   5.6) แก้ปัญหาในขั้นต้นของนักเรียน  ในส่วนท่ีสามารถดำเนินการได้ 
   5.7) ให้ความคิดเห็นแก่ครูแนะแนว หัวหน้าคณะสี และฝ่ายกิจการนักเรียน เกี่ยวกับตัวนักเรียน และการแก้ไขปัญหาของ    
                             นักเรียน 
   5.8) ประสานงานกับผู้ปกครอง  ในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาการเรียน  ความประพฤติ  ของนักเรียนในปกครอง  โดยเชิญ 
                             ผู้ปกครองมาพบท่ีโรงเรียน หรือไปพบผู้ปกครองท่ี  

 บ้านและจัดทำหลักฐานไว้ทุกครั้ง  
   5.9) กำกับ  ดูแล  การเข้าแถวของนักเรียนในปกครอง  ตรวจสอบการเข้าแถวตามบัญชี   

  เรียกช่ือท่ีโรงเรียนกำหนด    
   5.10) ลงข้อมูลการเข้าแถว  การมาเรียน  ของนักเรียนในปกครองอย่างต่อเนื่องและเป็น   

   ปัจจุบัน  และเสนอบัญชีเรียกช่ือต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกสัปดาห์ และสรุปทุกเดือน   
   5.11) กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และดูแล  การทำความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

   ของห้องเรียนประจำ  และการทำความสะอาด บริเวณเขตพื้นท่ีรับผิดชอบของนักเรียน  
   ในช้ันเรียนทุกวันทำการ 

   5.12) เข้าร่วมกิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระทุกวันศุกร์  กำกับ ดูแลนักเรียนท่ีรับผิดชอบ ในการร่วม 
                       กิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระทุกวนัศุกร์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เสนอบัญชีเรียกช่ือ 
      ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกสัปดาห์ และสรุปทุกเดือน   
  6) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานครูท่ีปรึกษา อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอ และให้มีประสิทธิภาพ 
  7) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานครูท่ีปรึกษา  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน   

8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 
งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และงานสภานักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 1) จัดทำโครงการ กิจกรรม ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และงานสภานักเรียน  
 2) จัดทำเอกสารแนะนำคณะกรรมการนักเรียน  
 3) เป็นท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 
 4) ส่งเสริมให้คณะกรรมการนักเรียน  ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน 
 5) คัดเลือกนักเรียนดีเด่นด้านต่างๆ  ให้ได้รับการเชิดชูเกียรติ  เพื่อเป็นแบบอย่างต่อนักเรียนคนอื่น  ๆ
 6) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และ งานสภา 
            นักเรียน อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอและให้มีประสิทธิภาพ 
 7) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และ งานสภา 
            นักเรียน  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน   
 8) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานครูเวรประจำวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1) เสนอแต่งต้ังครูเวรประจำวัน  เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
  1.1) ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวันตามหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.2) อบรม  ส่ังสอนว่ากล่าวตักเตือน หรือพิจารณาโทษแก่นักเรียนท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสม ตลอดจนดูแลนักเรียนให้อยู่ใน 
   ความปลอดภัยระหว่างอยู่ในโรงเรียน 
  1.3) บันทึกรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน    
  1.4) ให้หัวหน้าเวร มอบหมายหน้าท่ีเวรให้กับครูเวรแต่ละวันตามความเหมาะสม 
  1.5) ให้หัวหน้าเวร  ติดตาม  กำกับ  ดูแล  การปฏิบัติหน้าท่ีและการบันทึกรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร  และนำส่งฝ่าย 
   กิจการนักเรียนตามกำหนด 
 2) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานครูเวรประจำวัน อย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอและให้มีประสิทธิภาพ 
 3) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานครูเวรประจำวัน  ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน   

4) ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำโครงการ กิจกรรมพัฒนางานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ และดำเนินโครงการ  
            สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม  เกี่ยวกับยาเสพติดให้โทษ 
 3) กำหนดวิธีการป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน  ท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้โทษ 
  และพฤติกรรมเส่ียงอื่นๆ   
 4) ดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ และพฤติกรรมเส่ียงอื่นๆ อย่างต่อเนื่อง 
 5) ประสานงานกับผู้บริหารโรงเรียน หัวหน้าฝ่ายครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อ 
            ป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้โทษ และพฤติกรรมเส่ียงอื่นๆ 
 6) สร้างเครือข่ายกับชุมชน และหน่วยงานภายนอก เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ 
 7) นิเทศ กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ อย่างต่อเนื่อง  
            สม่ำเสมอ และให้มีประสิทธิภาพ 



 
 
 8) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้โทษ ต่อ 
            ผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน   
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานส่งเสริมวินัยจราจร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ส่งเสริมวินัยจราจรในโรงเรียน 
      2) จัดระบบ และออกกฎระเบียบการใช้รถจักรยานยนต์ของโรงเรียน ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 3) สำรวจข้อมูลการใช้รถจักรยานยนต์ หมวกนิรภัย  ใบอนุญาตขับขี่ของนักเรียน  
 4) จัดระบบ และออกกฎระเบียบการใช้บริการรถโดยสารของโรงเรียน ให้เป็นไปตามกฎหมาย         
        5) จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจร ให้แก่นักเรียน เพื่อให้เกิดความรู้ ความตระหนักถึงอันตรายจาก  
            อุบัติเหตุจราจร และสามารถนำความรู้ไปปฏิบัติให้เกิดความปลอดภัยได้ 
        6) กำกับ ดูแลให้มีการสวมหมวกนิรภัยขณะขับขี่ และซ้อนท้ายรถจักรยานยนต์อย่างต่อเนื่อง 
 7) กำกับ ดูแลการใช้บริการรถโดยสารของโรงเรียน ให้ปลอดภัย เป็นไปตามกฎหมาย 
       8)  ประเมิน สรุปและรายงาน ผลการดำเนินงานส่งเสริมวินัยจราจร ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
             เมื่อส้ินภาคเรียน 

9) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1)  จัดและดูแลห้องสำนักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ให้สะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย   
 2)  ปฏิบัติงานงานสารบรรณและพัสดุ  แผนงาน  สารสนเทศ  และประชาสัมพันธ์ฝ่ายกิจการ  นักเรียน   
 3)  จัดหาและรับผิดชอบวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน 
 4)  รวบรวมข้อมูล เอกสารคู่มือ ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับฝ่ายกิจการนักเรียน 
 5)  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน คู่มือผู้ปกครอง คู่มือนักเรียน 
 6)  จัดป้ายนิเทศ ประกาศ ประชาสัมพันธ์  เสนอข่าวสาร  หนังสือเวียนต่างๆ  เกี่ยวกับ 
  งานฝ่ายกิจการนักเรียนให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 7)  ดำเนินการออกบัตรขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน กำกับดูแล รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ 
   8) ดำเนินการออกใบรับรองความประพฤติ  เกียรติบัตร ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 9) จัดทำแบบฟอร์มเอกสารต่างๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายกิจการนักเรียน 
 10) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ    
   และให้มีประสิทธิภาพ 
 11) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน ต่อผู้อำนวยการ 
             โรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 12) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำหลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานฝ่ายกิจการนักเรียน อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และให้  
            มีประสิทธิภาพ 
 3) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 



 
 
            เมื่อส้ินภาคเรียน 
 4) วิเคราะห์ผลการประเมิน เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานฝ่ายกิจการนักเรียนต่อไป 
 5) ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 


