
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

รับผิดชอบพัฒนาพฤติกรรมนักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีความประพฤติดี มีระเบียบ
วินัย มีคุณธรรม จริยธรรม และปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีความรับผิดชอบ และสามารถด ารงชีวิตอยู่
ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน อ านวยการควบคุม ติดตามดูแลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน และรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  ในด้านการให้ข้อมูล ข้อเสนอแนะ  เพื่อก าหนดเป็นนโยบายใน
การป้องกัน  แก้ไข  และส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน และให้ข้อมูลเพื่อประกอบการวินิจฉัยส่ังการของ
ผู้บริหารโรงเรียน       

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน    แบ่งระบบงานออกเป็น 
1.   งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   มีหน้าที่  

1. เตรียมการและวางแผนการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. วิเคราะห์สภาพความพร้อมของสถานศึกษาและจัดท าแผนปฏิบัติการ 
3. สร้างความตระหนักและความเข้าใจแก่บุคลากร 
4. ด าเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. ก ากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
6. ดูแลนักเรียนในระดับช้ันให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและประพฤติปฏิบัติตนให้

เหมาะสม 
7. ดูแล แนะน าประสานงานกับครูในระดับช้ัน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบุคลากรเกี่ยวกับการวางระเบียบ

กฎเกณฑ์ต่าง ๆ   เพื่อเป็นการปรับปรุงงานด้านปกครองนักเรียนให้ดียิ่งขึ้น 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ 
 การเรียนการสอน การพัฒนาคุณธรรมของนักเรียน  การแก้ปัญหาต่าง ๆ เพื่อเป็นการลดช่องว่าง
ระหว่างครูกับนักเรียนจะท าได้มากน้อยเพียงใดจะน าไปสู่เป้าหมายท่ีวางไว้หรือไม่ข้ึนอยู่กับความสามารถของ
ครูท่ีปรึกษา  ครูท่ีปรึกษามีส่วนอย่างยิ่งในการท่ีจะน านักเรียนไปสู่เป้าหมายท่ีโรงเรียนได้ต้ังไว้ ครูท่ีปรึกษามี
หน้าท่ีจะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลและท าการคัดกรองนักเรียนแยกเป็น กลุ่มปกติ  เส่ียง  และมีปัญหา 
2. เย่ียมบ้านนักเรียน สร้างสายสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ปกครองนักเรียน 
3. จัดประชุมผู้ปกครองในช้ันเรียน เลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. ควบคุมการเข้าแถวเคารพธงชาติ  สวดมนต์ ไหว้พระของนักเรียนทุกวัน 



5. พบนักเรียนประจ าช้ันของตนหลังเลิกแถว (โฮมรูม) และส ารวจนักเรียนในช้ันท่ี  มาสาย   
ขาดเรียน ป่วย ลา ส่งแบบส ารวจทุกวันท่ีงานกิจการนักเรียนก่อนเข้าเรียนคาบท่ี 1 

6. ช้ีแจง  ปกครองดูแล  กวดขัน เรื่องระเบียบวินัยการแต่งกายและความประพฤติ ของนักเรียน 
7. อบรม  แนะน า  ตักเตือน  ดูแลเอาใจใส่ตลอดเวลาและให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน 
8. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายบุคลากรของโรงเรียนกลุ่มสาระฯ เสมอ  เพื่อร่วมกันแก้ปัญหา

ของนักเรียน 
9. จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ  สถิติ  ข้อมูลความประพฤติของนักเรียน ในช้ันท่ีรับผิดชอบ

อยู่ให้เป็นปัจจุบัน 
10. ด าเนินการเลือกตั้งหรือแต่งต้ังหัวหน้า  รองหัวหน้าช้ัน   คณะกรรมการห้องเรียน และ 

         รับฟังความคิดเห็นของนักเรียนทุกคน 
11. ติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนในช้ัน เพื่อส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน และขอความร่วมมือหาแนว

ทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
12. ตรวจสอบผลการเรียนทุกภาคเรียนและช่วยแก้ปัญหาให้นักเรียนท่ีมี  ผลการเรียนเป็น  0, 

ร,  มส และ มผ 
13. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนได้จัดท าขึ้นให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
14. ในกรณีท่ีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมกับสภาพของนักเรียน ท้ังท่ีได้ว่ากล่าวตักเตือน  

ลงโทษแล้ว  หากเห็นสมควรก็ให้รายงานหัวหน้าระดับช้ัน  กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน
ตามล าดับ  เพื่อพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหาต่อไป 

15. ช้ีแจงต่อครูผู้สอนในช้ันท่ีตนรับผิดชอบให้ได้ทราบถึงปัญหา  และข้อจ ากัดบางประการของ
นักเรียนบางคน  เพื่อจะทราบข้อมูลและช่วยกันดูแลนักเรียนคนนั้นเป็นพิเศษ                                

16. ท าการบันทึกพฤติกรรมของนักเรียนท่ีปรากฏ ท้ังกระท าดีและประพฤติตนไม่เหมาะสมใน
เอกสารท่ีกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนได้จัดท าขึ้น เพื่อไว้เป็นข้อมูลในการคัดเลือก
นักเรียนดีเด่น  ( ส าหรับนักเรียนท่ีกระท าความผิดบันทึกไว้เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป ) 

17. ท าหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

1. งานส่งเสริมวินัยคุณธรรม จริยธรรม มีหน้าที่ 
1. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
2. ประสานงานกับหัวหน้างานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมส่งเสริม พัฒนาผู้เรียนให้ด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย 
3. ก ากับติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยนักเรียน 

4.1 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของการแต่งกาย 
4.2 สร้างวินัยในการรักษาความสะอาดของอาคารสถานท่ี 
4.3 ปลูกฝังค่านิยมในการแสดงความเคารพ ตรงต่อเวลา 
4.4 สร้างนิสัยความสุภาพเรียบร้อย  มีสัมมาวาจา 
4.5 จัดกิจกรรมความมีระเบียบวินัย 
4.6 การเข้าแถวรับบริการ 
4.7 การมีส่วนร่วมการดูแลรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน ฯลฯ 



 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนกัเรียน 

5.1 จัดให้มีการอบรม  สวดมนต์ไหว้พระทุกสัปดาห์และในโอกาสท่ีเหมาะสม 
5.2 เชิญวิทยากรมาให้การอบรมนักเรียนตามความเหมาะสม 
5.3 ปลูกฝังความยึดมั่นในหลักค าสอนของศาสนา  และจัดให้มีการเข้าค่ายปฏิบัติธรรม 
5.4 ส่งเสริมให้มีความขยันหมั่นเพียร  พึ่งตนเอง 
5.5 ปลูกฝังให้มีการประหยัดและออม  มีความเมตตา  กรุณา  และความสามัคคี 
5.6 ส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความเสียสละ อดทนและอดกล้ัน 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคมของนักเรียน 
6.1 ส่งเสริมให้นักเรียนท าตนให้เป็นประโยชน์ต่อบ้าน  โรงเรียน  ชุมชนโดยปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา  

รณรงค์และเสียสละเพื่อส่วนรวม 
6.2 ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ของโรงเรียนสังคม  และกฎหมายบ้านเมือง 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริม  พัฒนาให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
7.1   จัดกิจกรรมสะสมแสตมป์  เหรียญตรา   ปลูกต้นไม้  อ่านหนังสือ 
7.2 จัดกิจกรรมนันทนาการ  ดนตรี  และกีฬา 
7.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการหารายได้ในทางสุจริต 

8. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
8.1 ประกาศยกย่องนักเรียนท่ีได้รับรางวัลการแข่งขันการประกวดท่ีหน้าเสาธง 
8.2 น าผลงาน  รางวัลของนักเรียนท่ีชนะการแข่งขัน การประกวดพร้อม 
 ประวัติแสดงท่ีป้ายนักเรียนดีเด่น อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 
8.3 จัดกิจกรรม  “ คนดีศรีจินดา ” 

8.4 จัดกิจกรรมยกย่อง ให้ก าลังใจนักเรียนผู้ประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม  

3.   งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าที่ 
1. ประชุมวางแผนก าหนดนโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด สร้างเสริมสุขภาพนักเรียน 
2. การส่งเสริมสุขภาพจิตและเฝ้าระวังพฤติกรรมเส่ียง 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด พัฒนาสุขภาพนักเรียน 
4. ป้องกันดูแลนักเรียน  ไม่ให้มีการใช้สารเสพติดทุกชนิด 
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมเกี่ยวกับเรื่องยาเสพติดเพื่อหาทาง 

     ช่วยเหลือแก้ไขต่อไป 
7.  ประสานงาน  ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้ความช่วยเหลือในการจัด

กิจกรรมและการป้องกันและบ าบัดรักษา 
8.   น านักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเส่ียงเข้ารับการตรวจหาสารเสพติดในร่างกาย  กรณีท่ีพบให้ 

ด าเนินการบ าบัดรักษาท่ีโรงพยาบาล และหน่วยงานต่าง ๆ อย่างเต็มความสามารถ 
9.    ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงาน 
10.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



4.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย     มีหน้าที่ 
1. ด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและจัดต้ังสภาองค์กรนักเรียน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการและสภาองค์กรนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
3. จัดโครงการกิจกรรม  ส่งเสริมประชาธิปไตยเชิงสร้างสรรค์ 
4. ก ากับ  ดูแล  การท างานของคณะกรรมการนักเรยีนและสภาองค์กรนักเรียน 

          5.    รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง  

5. ครูเวรประจ าวันดูแลนักเรียน มีหน้าที่ 
1.   ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายตามจุดต่าง ๆ จากหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 

1.1 เวร รับ- ส่ง นักเรียน  ขึ้น-ลง  รถ  ดูแลความเรียบร้อย  ความปลอดภัยขณะขึ้นลงรถ 
และข้ามถนนของนักเรียนในเวลา  เช้า-เย็น  

1.2 เวรประตูหน้าโรงเรียน ดูแลความเรียบร้อยในการเดินแถวของนักเรียนเข้าโรงเรียน 
ตรวจการแต่งกาย  กระเป๋าหนังสือ  การมาสาย  การหลบหนีไม่เข้าแถว 

1.3 เวรพิธีกรหน้าเสาธงมีหน้าท่ีประกาศ นัดหมาย  อบรม  ชมเชย และเสนอสาระน่ารู้  
1.4 เวรดูแลท าความสะอาด  เรียบร้อยของอาคาร  ห้องน้ าห้องส้วม 
1.5 เวรปล่อยนักเรียนกลับบ้าน  หลังเลิกเรียน 
1.6 เวรตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน มีหน้าท่ีตรวจดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของนักเรียนในเวลาเช้า  พักกลางวัน หลังเลิกเรียน  และดูแลการรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 

1.7 เวรประตูโรงเรียนด้านหลัง มีหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนตรวจการแต่งกาย
ของนักเรียน 

2.   จัดให้มีการอบรม ช้ีแจง เพื่อส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ในตอนเช้า เข้าแถวหน้า 
       เสาธง  และตามโอกาสอันสมควร  ส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3.   ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ ตลอดท้ังวัน 
4.   ให้ค าแนะน า ดูแล นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม ว่ากล่าวตักเตือนลงโทษตามความ  
      เหมาะสม  และบันทึกลงในเอกสารของฝ่ายบุคลากร 
6. บันทึกเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน เมื่อส้ินสุดการปฏิบัติหน้าท่ี 
7. งานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานวินัยนักเรียน มีหน้าที่ 
1. จัดท าข้อมูลแหล่งท่ีนักเรียนไปมั่วสุมในเขตพื้นท่ีอ าเภอโพธิ์ทองและใกล้เคียง 
2. ติดตามนักเรียนตามแหล่งท่ีผู้ปกครองหรือผู้หวังดีแจ้งมาอย่างทันท่วงที 
3. ออกตรวจตามแหล่งมั่วสุม  ตามวันเวลาท่ีก าหนด 
4. บันทึกข้อมูลตามแบบท่ีก าหนด 
5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับเกี่ยวกับข้อมูลนักเรยีนท่ีหนีเรียนหรือไม่มา 

7.  งานส่งเสริมความร่วมมือ  บ้าน วัด โรงเรียน  และชุมชน     มีหน้าที่ 
1.   ด าเนินการเรื่องเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

          2.   น านักเรียนร่วมกิจกรรมภายนอกโรงเรียนและชุมชน 



3.  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อพัฒนา  ป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
4.   รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
5.   ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปผล 
6.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8.   งานควบคุม  ตรวจสอบภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     มีหน้าที่ 
1. ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ 
2. การเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ และจัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ  ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบุคลากร ตามระเบียบฯ 
4.    เบิก – จ่าย เก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
5.    จัดท าทะเบียนคุม พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
6.   ประสานงานบุคลากรในกลุ่มงานฯ จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดต้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี  
7.   งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   

9.   งาน  TO  BE  NUMBER  ONE  และกิจกรรม YC มีหน้าที่ 
1. ประชุมวางแผนก าหนดนโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
2. ด าเนินโครงการรณรงค์ให้ความรู้  ประชาสัมพันธ์  และจัดกิจกรรมการป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดแก่นักเรียน 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการป้องกันแกไ้ขปัญหายาเสพติด พัฒนาสุขภาพนักเรียน 
      และบุคลากรในโรงเรียน 
4. เสริมสร้างสุขภาพจิตท่ีดี  และเฝ้าระวังพฤติกรรมเส่ียงของนักเรียน 
5. จัดต้ังศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น 
6. ให้ค าปรึกษา  เพิ่มพูนทักษะในการแก้ปัญหา  และสนับสนุนการใช้เวลาว่างของนักเรียนให้

ท ากิจกรรมท่ีสร้างสรรค์ 
7. จัดการอบรมให้กับอาสาสมัคร To  Be  Number  One   
8. ติดตาม  ประเมินผล  และสรุปรายงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


