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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

อ าเภอสามเงา      จังหวัดตาก 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสามเงาวิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อ 
เสริมสร้างความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการ 
และการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน 
โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนได้จัดกรอบงาน 
ให้ครอบคลุมกับภาระงานท่ีกลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพบริบทของโรงเรียนในการจัด 
การศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ 
ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ 
 โรงเรียนสามเงาวิทยาคม ขอขอบคุณคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านท่ีได้ร่วมในการจัดท า
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสามเงาวิทยาคม และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร
ฉบับนี้คงจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของท่านได้เป้นอย่างดี 
 
 

     
 
 
      (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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สำรบญั 
 

หน้ำ 
โครงสร้างผังงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                 1 
วิสัยทัศน์(Vision)  พันธกิจ (Mission) เป้าประสงค์ (Golas) กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                    2 
แนวคิด  วัตถุประสงค์ ขอบข่าย ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน             3 
ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก                5 
พรรณนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                        10 
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โครงสร้างผังงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
(นายช่วงศิลป์ บัวสอน) 

 

กลุ่มงานส านักงาน 

(นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 
 

กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 

(นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด) 
 

งานสารบรรณกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 

 
งานพัสดุกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 
 
งานสารสนเทศกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 

 
งานควบคุมภายในกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 
 
งานแผนงานกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 

 
งานประกันคุณภาพกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 

 
งานนิเทศภายในกลุ่ม (นายสิทธิชัย เท่ียงเอม) 

 

งานเย่ียมบ้านและคัดกรองนักเรียน (นางสาวรัชนก  จินะตา) 
 

งานนักเรียนบ้านพัก (นายศิวพงษ์  กาวิน) 

 

งานระดับชั้น คณะสีและเวรประจ าวัน (นางสาวรัชนก จินะตา                
) 

งานทุนการศึกษา  (นางสาวรัชตารี โชติพรม) 
 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม (นายช่วงศิลป์ บัวสอน) 
 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด (นางสาวรัชนก  จินะตา) 
      

งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน (นายช่วงศิลป์ บัวสอน) 
 

กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(นางสาวรัชนก  จินะตา) 
 

งาน TO BE NUMBER ONE 

(นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร) 
 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

และสภานักเรียน 

(นางสาววารี  มหาวัน) 
 

งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

(นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด) 
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วิสัยทัศน์(Vision) 
กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 
 
 
 

 
 

พันธกิจ (Mission) 
 
 
 
 
 
 
 

เป้ำประสงค์ (Golas) 
 

              กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีของสังคม  มีระเบียบวินัย 
 มีใจสาธารณะสร้างสรรค์ความเป็นไทย  พร้อมพัฒนาศักยภาพของตนเอง 
 
 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตน
ตามกฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  

2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมใน
กิจกรรมด้านวัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอืน่ ๆ ของโรงเรียน 

3. สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กรและ
ชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   

4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 
 
 
 

 1. ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตนตาม
กฎระเบียบ และด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  

2.    ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้าน
วัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอื่น ๆ ของโรงเรยีน 

3. ฝ่ายกิจการนักเรียนมีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กร
และชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   

4. ผู้เรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

แนวคิด 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นกลุ่มงานท่ีมีบทบาทและภารกิจเกี่ยวกับการส่งเสริม  พัฒนา  

 ควบคุมและแก้ไขความประพฤติของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยและกฎข้อบังคับของโรงเรียน โดยยึดกฎระเบียบ
ของกระทรวงศึกษาธิการ ก่อให้เกิดความสงบเรียบร้อยในการอยู่ร่วมกันเพื่อสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอนให้
บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร โรงเรียนได้ด าเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และบริหารจัดการเป็น
ระดับช้ัน  การด าเนินการปกครองตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก่อให้เกิดประโยชน์และคุณค่าตาม
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตน 

    ตามกฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  
   2. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมใน 

    กิจกรรมด้านวัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอื่น ๆ ของโรงเรียน 
 3. สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กรและชุมชนในการ 

    พัฒนาโรงเรียน   
  4. สนับสนุนและส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นผู้มีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 
 
ขอบข่ำย  มีดังนี ้

1. กลุ่มงานส านักงาน 
    - งานสารบรรณกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
    - งานสารสนเทศกลุ่ม 
    - งานควบคุมภายในกลุ่ม 
    - งานแผนงานกลุ่ม 
    - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
    - งานนิเทศภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    - งานเย่ียมบ้านและคัดกรองนักเรียน 
    - งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
    - งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    - งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
    - งานทุนการศึกษา 
    - งานระดับช้ัน 
    - คณะสีและเวรประจ าวัน 
    - งานนักเรียนบ้านพัก 
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3. กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
      -  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
      -  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
     - งาน TO BE NUMBER ONE 
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ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ท่ี 171/2566 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2566 
-------------------------------------- 

  เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔6 มาตรา 39 ให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 มาตรา 27 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 
2566 ดังต่อไปนี้ 
  1.  คณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 นายรัติน์พงษ ์  สันตติภัค ประธานกรรมการ 

 ว่าท่ี ร.ต.วิโรจน์  ศรีสุข  รองประธานกรรมการ 

 นายพิทยา   รอดสุนทรา กรรมการ 
   นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  กรรมการ 
   นางธนิตตา   รอดสุนทรา  กรรมการ 

 นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  กรรมการ 
 นางสาวรัชนก  จินะตา   กรรมการ 

 นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด กรรมการ 

 นายศิวพงษ ์  กาวิน  กรรมการ 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  ก าหนดนโยบายวางแผน นิเทศ ก ากับติดตาม ให้ค าปรึกษาและด าเนินงานกลุ่มบริหาร 
กิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
  2.  กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 นางสาวรัชนก   จินะตา  หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
 นางสาวสมเพชร        แตงบุญรอด หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 

 นายนาวิน  ธรรมกิโล เลขานุการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

  3.  กลุ่มงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 นายนาวิน  ธรรมกิโล หัวหน้า 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ งานควบคุมภายในกลุ่มให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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  4.  กลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 นางสาวรัชนก   จินะตา  หัวหน้า 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
 นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

 นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

 นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
 นายนาวิน  ธรรมกิโล เลขานุการ  

 นางสาวรัชตารี    โชติพรม  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

       4.1  งำนเยี่ยมบ้ำนและคัดกรองนักเรียน 

  นางสาวรัชนก  จินะตา  หัวหน้า 

  นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
  นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

  นางนฤมล  พลมั่น  ผู้ช่วย 
  ครูประจ าช้ันทุกช้ัน   ผู้ช่วย 
  นายนาวิน  ธรรมกิโล เลขานุการ  

  นางสาวรัชตารี    โชติพรม  ผู้ช่วยเลขานุการ 
   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน ก ากับ ติดตาม 
ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

       4.2  งำนพัฒนำและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 

  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

  นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

  หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับ   ผู้ช่วย 

  ครูประจ าช้ันทุกช้ัน   ผู้ช่วย 

  นางสาวรัชนก   จินะตา  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนก ากับ ติดตาม
ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

    4.3  งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

   นางสาวรัชนก  จินะตา  หัวหน้า 

  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
  นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด ผู้ช่วย 

    นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 

  ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
  หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับ   ผู้ช่วย 

  ครูประจ าช้ันทุกช้ัน   ผู้ช่วย 
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  นายศิวพงษ์    กาวิน  เลขานุการ 

  นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วยเลขานุการ  

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดก ากับ ติดตาม
ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

       4.4  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 

 นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

 นายฤชากร                 เพ็งสว่าง           ผู้ช่วย 

 นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
 นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
 ครูประจ าช้ันทุกช้ัน   ผู้ช่วย 

 นางธนิตตา  รอดสุนทรา  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมก ากับ ติดตาม
ประเมินผลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

       4.5  งำนทุนกำรศึกษำ 
  นางสาวรัชตารี    โชติพรม  หัวหน้า 
  นายช่วงศิลป์     บัวสอน  ผู้ช่วย 

  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

    นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
  หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับ   ผู้ช่วย 

  นางอังคณา  ตามกูล  เลขานุการ 
  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วยเลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานทุนการศึกษา พิจารณา คัดเลือก ก ากับ ติดตาม 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

    4.6  งำนระดับชั้น คณะสี และเวรประจ ำวัน 

  นางสาวรัชนก    จินะตา  หัวหน้า 

  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

  นายศิวพงษ์                กาวิน             ผู้ช่วย 

  นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานคณะสีและเวรประจ าวันให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
 

       4.7  งำนบ้ำนพักนักเรียน 

  นายศิวพงษ ์  กาวิน  หัวหน้า 

  นางกัลยา  ธีระเชีย  ผู้ช่วย 

  นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 

  นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
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  นายอิสรพงษ ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 

  นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 

  นายผดุงเกียรต ิ  ปานแดง  ผู้ช่วย 
  ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 
  นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย 
  นายฤชากร                เพ็งสว่าง            ผู้ช่วย 
  นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
  นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
  นางสาวรัชตารี    โชติพรม  ผู้ช่วย 
  นางสาวจันทนา  อ่ าอ้น  ผู้ช่วย  
  MR.ALJOHN  ORDENESA CARIO ผู้ช่วย  
  นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานบ้านพักพักนักเรียน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  5.  กลุ่มงำนกิจกรรมพิเศษ 
   นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด หัวหน้า 

 นายศิวพงษ์   กาวิน  ผู้ช่วย 
 ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 

   นางสาววารี  มหาวรรณ ผู้ช่วย 
 นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานกิจกรรมพิเศษ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

   5.1  งำนกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
   นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด หัวหน้า 

  นายผดุงเกียรติ    ปานแดง  ผู้ช่วย 
  นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 
  นายเจษฎา     ฟูมั่น  ผู้ช่วย 
  ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
  นายศิวพงษ์   กาวิน  ผู้ช่วย 
  นายฤชากร                 เพ็งสว่าง เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานกิจกรรมเสริมหลักสูตรก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

        5.2  งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
  นางสาววารี  มหาวัน  หัวหน้า 
  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
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  นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 
  นายฤชากร                 เพ็งสว่าง           ผู้ช่วย 
  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 

  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
  นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
  นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  เลขานุการ 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภานักเรียน ก ากับ 
ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

                5.3  งำน TO BE NUMBER ONE  
   นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร หัวหน้า 

   นางสาววารี  มหาวัน  ผู้ช่วย 

  นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย 
   นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 

  นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 
  นายนาวิน  ธรรมกิโล ผู้ช่วย 
  นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 

   ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  เลขานุการ 
  นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  ท่ีปรึกษา 

   มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานTO BE NUMBER ONE  ด้วยการรณรงค์ปลุกจิตส านึก
และสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดการเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่เยาวชน
การสร้างและพัฒนาเครือข่ายเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  6  มิถุนายน  2566 
 
 
 
 
      (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 

          ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
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พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 

ขอบข่ำยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุม่บรหิำรกิจกำรนกัเรียน  
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขึ้นกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
    ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ  
2. วางแผนด าเนินงานด้านบริหารกิจการนักเรียน ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการด าเนินงาน  
    ให้เกิดผลต่อส่วนรวม  
3. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารนักเรียนอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม  
4. จัดใหม้ีการดูแลสวัสดิภาพ ความเป็นอยู่ของนกัเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากส่ิงเลวร้าย 
    ท้ังปวง  
5. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้ผลด้านการบริหารกิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพ  
6. จัดให้มีการวิเคราะห์ ติดตามปัญหานักเรียนรายบุคคล เพื่อประสานงานให้นักเรียนประสบความส าเร็จ 
    ตามศักยภาพ  
7. จัดให้มีการวางแผนติดตามนักเรียน เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการแก้ปัญหา พัฒนาส่งเสริมให้งานบริหาร 
    กิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
8. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน ป้องกนั แก้ปัญหาและ 
    น าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

   9. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี  
          10. ด าเนินการจัดให้มีครูเวรประจ าวันเพื่อดูแลนักเรียนประจ าวัน  
          11. จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์  
          12. ส่งเสริมการท างานของงานกิจการนกัเรียน จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียน ตลอดจนจัดกิจการต่าง ๆ  
                ของนักเรียน  
          13. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม 
          14. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูน านักเรียนไปศึกษานอกสถานท่ี 
          15. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
          16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
ขอบข่ำยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
กิจการนักเรียน ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน  

2. ด าเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีมีปัญหา ด้านพฤติกรรมร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี  
3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก  
    โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด  
4. เข้าร่วมประชุมกับหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูหัวหน้าระดับ ครูท่ีปรึกษา เพื่อวางแนว 
    ทางการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
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5. ประสานความร่วมมือกับครูท่ีปรึกษา ในการดูแลและติดตามเพื่อแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของ 
    นักเรียน  
6. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน  
7. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้สอดคล้องกับเป้าหมายของโรงเรียนดังนี้  
    – ด้านปลูกฝังคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ให้แก่นักเรียน  
    – ด้านการส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรม  
8. ด าเนินการจัดโครงการ / กิจกรรมท่ีผ่านการอนุมัติ  
9. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานกิจการนักเรียน กับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  
    ครู นักเรียนและผู้ปกครอง  
10. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรุง พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานให้มี 
      ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในปีการศึกษาต่อไป  
11. รายงานสรุปผลการด าเนินงานส่ง รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนส ำนกังำน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในสายงานฝ่ายบริการ 
2. สนับสนุนส่งเสริมการท างานของบุคลากรในฝ่ายบริการ 
3. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงาน ในฝ่ายบริการให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ  

 เพื่อน าไปสู่เป้าประสงค์ 
4. ส่ังการ / ลงบันทึกการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ  

 เจ้าหน้าท่ีและ ลูกจ้างช่ัวคราว 
5. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของงานต่าง ๆ ในฝ่ายบริการ 
6. จัดท าแผนงานการนิเทศภายใน 
7. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติการ 
8. ประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายบริการ 
9. วางแผนสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานในฝ่ายบริการ 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานท่ัวไปมอบหมาย 

 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานดูแลช่วยเหลือ และเครือข่ายผู้ปกครอง 
2. ด าเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียน และระดับ

โรงเรียน 
3. ประสานงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว หัวหน้าระดับ เครือข่ายผู้ปกครอง 

สารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เจ้าหน้าท่ีสถานพยาบาล และผู้เกี่ยวข้อง 
4. ดูแล ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



12 
 

5. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองให้มีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุน และคัดกรองนักเรียน ให้เป็นไปตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7. จัดท าเอกสาร และข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
8. ก าหนดช่วงเวลาหรือสัปดาห์การออกเยี่ยมบ้านอย่างน้อยปีการศึกษาละ1 ครั้ง 
9. สรุปรายงานการด าเนินการเยี่ยมบ้าน และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10. ประเมินทบทวนระบบงาน สรุป รายงานผลการด าเนินงาน และจัดท าแบบสรุปผลประจ าปี 

 

งานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนตามก าหนดการของส านักงานการศึกษา 
              ขั้นพื้นฐาน 
     2. วางแผนและด าเนินการงานเย่ียมบ้านและคัดกรองนักเรียน ก ากับติดตาม ประเมินผล ให้เป็นไปตาม 
              มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
งำนพัฒนำและแกไ้ขพฤตกิรรมนกัเรียน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน รว่มแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนป้องกนัและแก้ไขปญัหำสิ่งเสพติด 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
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9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนสง่เสรมิคณุธรรมและจริยธรรม 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น 
มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีท าความดีด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ

สะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้าง

ขวัญก าลังใจให้นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

งำนทนุกำรศกึษำ 
แนวทางการปฏิบัติ 
    1. คัดกรองนักเรียนยากจน เสนอช่ือเพื่อรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่างๆ 
    2. คัดเลือกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี เรียนดี เพื่อรับทุนการศึกษาจากหน่วยงานต่างๆ 
    3. ดูแลการใช้จ่ายเงินทุนการศึกษาของนักเรียน 
    4. จัดท าทะเบียนทุนการศึกษา 
    5. ส่งเสริมนักเรียนให้มีรายได้ระหว่างเรียน ปดิภาคเรียน 
    6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนบ้ำนพักนกัเรียน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลปกครองนักเรียนประจ าหอพัก ให้ปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
ว่าด้วยการอยู่ประจ าของนักเรียน พ.ศ.๒๕๕๘ และส่งเสริมการดูแลนักเรียนประจ าด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. อบรม ส่ังสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
4. ประสาน ความร่วมมือกับครูผู้สอน ครูท่ีปรึกษา ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพื่อ

ร่วมกันพฒันาผู้เรียนตามศักยภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งำนระดับช้ัน คณะสี  และเวรประจ ำวัน 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  เวลามาปฏิบัติงานตอนเช้า ก่อนเวลา  07.30  น. 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีหัวหน้าเวรมอบหมาย 
3. ครูเวรที่มีหน้าท่ีตรวจอาหาร ท าหน้าท่ี  ควบคุม  ปริมาณและคุณภาพ  ให้เป็นไปตามรายการท่ี  
    ส่ังซื้อเขียนรายการอาหารท่ีจ่ายประจ าวัน  มอบเจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนก่อนเท่ียงวนั 
4. ครูเวรมีหน้าท่ีอบรมนักเรียนท าหน้าท่ี  ก ากับการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง  อบรมนักเรียน   

ตลอดจน จดบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ รายการอาหารประจ าวัน  สถิติ การท างานของครู คนงาน   
สถิตินักเรียนมาเรียน ความสะอาดแต่ละอาคาร ลงในสมุดบันทึกประจ าวันของโรงเรียน  ควบคุม   

    สัญญาณเข้าเรียน พัก และเลิกเรียนตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
5. ครูเวรที่มีหน้าท่ีตรวจอาคารท าหน้าท่ีดูแลความปลอดภัยของนักเรียน บริเวณสนามเด็กเล่น  
    และบริเวณท่ัวไปในช่วงเช้า พักกลางวัน ตามท่ีหัวหน้าเวรมอบหมาย 
6. ครูเวรที่สอนในช่ัวโมงสุดท้าย ให้ปล่อยนักเรียนก่อนเวลาเลิกเรียน 10 นาที เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
7. ให้ครูเวรเข้าประจ าจุดต่าง ๆ ตามท่ีหัวหน้าเวรมอบหมายในตอนเย็น หลังเลิกเรียนให้ตรงเวลา 
8. ครูเวรที่มีหน้าทีท่ีประตูดูแลเด็กข้ามถนน ตลอดจนเน้นในเรื่องการท าความเคารพ และระเบียบ  
    วินัย 
9. หัวหน้าเวรรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรในแต่ละวัน เพื่อรายงานและปรับปรุงร่วมกับรอง    
    หัวหน้าเวร ท่ีรับผิดชอบเวรประจ าวัน 
10. หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวันเวลา 17.00 น. (กรณีท่ีมีนักเรียนเหลืออยู่ให้เฝ้าส่ง 

 นักเรียนจนถึงเวลา 17.15 น.) 
 

กลุ่มงำนกิจกรรมพิเศษ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการกิจกรรมพิเศษ 
2. จัดกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ  คือวันเฉลิมพระชนมพรรษา 12 สิงหาคม และ 5 ธันวาคม วันไหว้ครู 

วันเข้าพรรษา  วันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียน ฯลฯ 
3. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน 
4. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมพิเศษให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการฯ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนกิจกรรมเสริมหลกัสูตร 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดให้มีกิจกรรมพิเศษเพื่อเสริมทักษะต่าง ๆ ให้แก่นักเรียน และช่วยให้ผู้ปกครองไม่ต้องเดินทางเพื่อน าเด็ก
ไปเรียนกิจกรรมต่าง ๆ นอกโรงเรียน ซึง่เป็นการประหยัดเวลาและพลังงาน   

2. คัดเลือกให้มีกิจกรรมเสริมหลักสูตรท่ีเห็นว่ามีประโยชน์แก่นักเรียนมากท่ีสุด หรืออาจจะให้นักเรียนเป็นผู้
เสนอกิจกรรมท่ีนักเรียนอยากจะเรียนรู้    

3. เลือกสรรครูผู้สอนท่ีมีคุณวุฒิ ประสบการณ์ และมีความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ มาเป็นผู้สอนให้แก่
นักเรียน 
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งำนสง่เสรมิประชำธิปไตยและสภำนกัเรียน 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      1. ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนว่าด้วยการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมี 
         พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
     2. จัดกิจกรรมท่ีเป็นการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
     3. สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกทางด้านความคิดความเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมกับหน่วยงาน   
        หรือองค์กรอื่น ๆ ท่ีจัดกิจกรรมเกี่ยวข้องกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
     4. เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของนักเรยีนและบุคลากรต่อผู้เกี่ยวข้องหรือเสนอต่อ ฝ่ายบริหาร 
        ของโรงเรียน เพื่อการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ 
     5. นิเทศ ให้ค าแนะน าแก่นักเรียนและคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นจากการเลือกตั้งตามระบอบ 
        ประชาธิปไตยในโรงเรียนเพื่อการพฒันา 
    6. ปรับปรุง พัฒนา กระบวนการด าเนินงานประชาธิปไตยในโรงเรียนให้มีความทันสมัย และทันต่อเหตุการณ์ 
         ปัจจุบัน 
    7.  ก ากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมของนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้เป็นไปด้วย 
         ความเรียบร้อย 
    8. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม และร่วมก าหนดแนวทางการท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
    9. จัดท าหนังสือหรือแจ้งหรือขออนุญาตผู้ปกครอง เพื่อให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 
    10. วางแผนด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน โดยใช้ระบบกลุ่มในการด าเนินงาน 
   11. จัดกิจกรรมส่งเสริม เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานสภานักเรียนในโรงเรียน ตามนโยบายของโรงเรียนให้ปรากฏ 
   12. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
   13. ปฏิบัติงานร่วมกับองค์กร และหน่วยราชการท่ีเกี่ยวข้องและงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
   14. ปฏิบัติงานต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
   15. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 

งำน TO BE NUMBER ONE 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    1. ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของชมรม  TO BE NUMBER ONE 
    2. ด าเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 
    3. สอดส่องดูแลเพื่อนกลุ่มเส่ียงให้ห่างไกลยาเสพติดและสังเกตการณ์ผู้มีพฤติกรรมน่าสงสัยต่อการติดสารเสพติด 
    4. รับเรื่องร้องทุกข์เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด รับแจ้งแสผู้เสพ และผู้ค่าสารเสพติดในโรงเรียน 
    5. ให้ค าปรึกษาผู้มีปัญหาเกี่ยวกับสารเสพติด รับแจ้งความประสงค์เข้ารับการบ าบัดรักษาสารเสพติด 
    6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 


