
 
 
 
 
 
 
 

   คู่มือการปฏบิตัิงาน 
   โรงเรยีนสามเงาวทิยาคม 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต 38 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน    

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 
    

 



 
 

 
 
 
 
  

 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



โครงสร้างผังงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

(ครูช่วงศิลป์ บัวสอน) 

กลุ่มงานส านักงาน 

(นางสาวสุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง) 

กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

(นางสาวรัชนก  จินะตา) 
กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 

(นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด) 

งานสารบรรณกลุ่ม (ครูจักรินทร์  สืบสอน) 

 
งานพัสดุกลุ่ม (ครูสุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง) 
 
งานสารสนเทศกลุม่ (ครูจักรินทร์  สืบสอน) 
 
งานควบคุมภายในกลุม่ (ครสูุคนธท์ิพย์ จันทร์ทอง) 

งานแผนงานกลุ่ม (ครสูุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง) 
 

งานประกันคุณภาพกลุม่ (ครูสคุนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง) 
 

งานนิเทศภายในกลุม่ (ครูสุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง) 
 

งานเยี่ยมบ้านและคดักรองนักเรียน (ครูรัชนก  จินะตา) 

งานทุนการศึกษา(ครูช่วงศิลป์  บัวสอน) 

งานสีและเวรประจ าวัน(ครูช่วงศิลป์ บัวสอน) 
 

งานระดับชั้น(ครูช่วงศิลป์ บัวสอน) 
 

งานนักเรียนบ้านพัก(ครูพิทักษ์  ค าแปง) 

งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรม(ครชู่วงศิลป์ บัวสอน) 
 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด(ครูรัชนก  จินะตา) 

งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน (ครูช่วงศิลป์ บัวสอน) 

งานสภานักเรียน 

(ครูพิทยา  รอดสุนทรา) 
 

งานส่งเสรมิประชาธิปไตย 

(ครูช่วงศิลป์  บัวสอน) 

งานกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 

(ครูสมเพชร แตงบุญรอด) 



วิสัยทัศน์(Vision) 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 
 

พันธกิจ (Mission) 
 
 
 
 
 
 
 

เป้าประสงค์ (Goals) 
 

              กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  มุ่งพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นคนดีของสังคม  มีระเบียบวินยั 
 มีใจสาธารณะสร้างสรรคค์วามเป็นไทย  พร้อมพฒันาศกัยภาพของตนเอง 

 
 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่ดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตน
ตามกฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  

2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมใน
กิจกรรมด้านวัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียน 

3. สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กรและ
ชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   

4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 
 
 
 

 1. ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่ดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตนตาม
กฎระเบียบ และด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  

2.    ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้าน
วัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอื่นๆของโรงเรียน 

3. ฝ่ายกิจการนักเรียนมีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กร
และชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   

4. ผู้เรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 
 

  
  
  
 
 
 



กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

แนวคิด 
    กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นกลุ่มงานที่มีบทบาทและภารกิจเกี่ยวกับการส่งเสริม  พัฒนา  ควบคุมและ
แก้ไขความประพฤติของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยและกฎข้อบังคับของโรงเรียน โดยยึดกฎระเบียบของ
กระทรวงศึกษาธิการ ก่อให้เกิดความสงบเรียบร้อยในการอยู่ร่วมกันเพื่อสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน
ให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร โรงเรียนได้ด าเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และบริหาร
จัดการเป็นระดับชั้น  การด าเนินการปกครองตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก่อให้เกิดประโยชน์และ
คุณค่าตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่ดีงาม  มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ปฏิบัติตน 

ตามกฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข  
 2. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง  มีส่วนร่วมใน 

กิจกรรมด้านวัฒนธรรมประเพณี  และกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียน 
 3. สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง  ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กรและชุมชนในการ 

พัฒนาโรงเรียน   
  4. สนับสนุนและส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นผู้มีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี 
 
ขอบข่าย  มีดังนี้ 

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

2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    - งานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน 
    - งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
    - งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    - งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
    - งานนักเรียนบ้านพัก 
    - งานระดับชั้น 
    - คณะสีและเวรประจ าวัน 
    - งานทุนการศึกษา  
 



3. กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
    -  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
    -  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
    - งานสภานักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ค าสั่งโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 

ที่ …./ 2563 
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2563                                              

………............................................ 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1/2546  ลงวันที่ 
7 กรกฎาคม  2546จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2562 
ดังต่อไปนี้   

 1. คณะกรรมการบริหารกิจการนักเรียน 

  นายใจ   ยอดด าเนิน  ประธานกรรมการ 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน   รองประธานกรรมการ 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  กรรมการ 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา  กรรมการ 

ว่าที่ ร.ต.สินธพ    พีรวรพัฒน์  กรรมการ 

นางกาญจนา  เพ็งสิน   กรรมการ 

น.ส.รัชนก   จินะตา   กรรมการ 

น.ส.สมเพชร  แตงบุญรอด  กรรมการ 

น.ส.วภิาวรรณ  ค ามงคล   กรรมการ 

นายศักรินทร์  สืบสอน   กรรมการ 
น.ส.สุคนธ์ทิพย์  จันทร์ทอง  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่ - ก าหนดนโยบาย วางแผน นิเทศ ก ากับติดตาม ให้ค าปรึกษาและด าเนินงานกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2.  กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 ว่าที่ ร.ต.สินธพ    พีรวรพัฒน์ ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 น.ส.รัชนก  จินะตา  หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 น.ส.สมเพชร  แตงบุญรอด หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
     น.ส. สุคนธ์ทิพย์  จันทร์ทอง เลขานุการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

 3.  กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 น.ส. สุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง  หัวหน้า 

 นายศักรินทร์ สืบสอน  ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานสารบรรณ  งานพัสดุ  งานสารสนเทศ งานควบคุมภายใน 

กลุ่มให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 



 4.  กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  น.ส.รัชนก   จินะตา  หัวหน้า 

 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
 ว่าที่ ร.ต.สินธพ    พีรวรพัฒน์ ผู้ช่วย 

 นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

      นายศิวพงษ ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

 นายไพฑูรย์  จันทร์ศิลานุรักษ์  ผู้ช่วย 
 น.ส. วิภาวรรณ  ค ามงคล  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

 ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  4.1  งานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน 

    น.ส.รัชนก  จินะตา  หัวหน้า 

    นายพิทักษ์  ค าแปง  ผู้ช่วย 
    นายจักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย 

    น.ส.วิภาวรรณ  ค ามงคล  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน ก ากับ ติดตาม  
ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  4.2  งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

    นายช่วงศิลป ์  บัวสอน  หัวหน้า 

    ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์ ผู้ช่วย 

    นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

    นายศิวพงษ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

    นางทัศนีย์  สุธัมโม  ผู้ช่วย 

    หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ  ผู้ช่วย 

    ครูประจ าชั้นทุกชั้น   ผู้ช่วย 

    น.ส.รัชนก   จินะตา  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนก ากับ ติดตาม 

 ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  4.3  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

    น.ส.รัชนก  จินะตา  หัวหน้า 

    นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
    ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์ ผู้ช่วย 

    น.ส.สมเพชร    แตงบุญรอด ผู้ช่วย 

    นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  ผู้ช่วย 
    น.ส.สุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง ผู้ช่วย 
    นายเจษฎา  ฟูมั่น  ผู้ช่วย 

    ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 

    หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ  ผู้ช่วย 



  ครูประจ าชั้นทุกชั้น   ผู้ช่วย 

  นายศิวพงษ์    กาวิน  เลขานุการ 
  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานป้องกันและแกไขปัญหายาเสพติดก ากับ ติดตาม    
ประเมินผล ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  4.4  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

    นายช่วงศิลป ์  บัวสอน  หัวหน้า 

    นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

    น.ส.นงลักษณ์   ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
    นางกาญจนา  เพ็งสิน  ผู้ช่วย 
    นายพิทักษ์  ค าแปง  ผู้ช่วย 

    นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
    นางธนิตตา  รอดสุนทรา  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมก ากับ ติดตาม 
ประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  4.5  งานนักเรียนบ้านพักนกัเรียน 

   นายพิทักษ์  ค าแปง  หัวหน้า 

   ว่าที่ ร.ต.สินธพ  พีรวรพัฒน์ ผู้ช่วย  

    นางกัลยา  ธีระเชีย  ผู้ช่วย 
    นายศิวพงษ์  กาวิน  ผู้ช่วย 

    น.ส.รัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
    น.ส.สมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
    น.ส.สุพรรณี  พิริยาธาดานนท์ ผู้ช่วย 
    นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 

    น.ส.วิภาวรรณ   ค ามงคล           ผู้ชว่ย 

    ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย   
    นางสาววาร ี  มหาวัน  ผู้ช่วย 

    นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ผู้ช่วย 
        น.ส. สุคนธ์ทิพย์ จันทร์ทอง ผู้ช่วย 
     น.ส.เพ็ญพิชชา  ใจยอด  ผู้ช่วย 
    นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย 
    นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
    น.ส.กฤติกา  ทิมแสน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงาน งานนักเรียนบ้านพักก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 



  4.6  งานระดับชั้น คณะสี และเวรประจ าวัน 

 นายช่วงศิลป์ บัวสอน   หัวหน้า 

 นายพิทยา รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 

 ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์  ผู้ช่วย 

 น.ส.รัชนก   จินะตา   ผู้ช่วย 

              นายศิวพงษ์  กาวิน   ผู้ช่วย 

น.ส.สมเพชร แตงบุญรอด      เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานคณะสีและเวรประจ าวันให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
 

4.7  งานทุนการศึกษา 

นายช่วงศิลป์ บัวสอน   หัวหน้า 

นางธนิตตา รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
น.ส.รัชนก   จินะตา   ผู้ช่วย 

น.ส.วภิาวรรณ   ค ามงคล            ผู้ช่วย 

หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ   ผู้ช่วย 

นางกาญจนา เพ็งสิน   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานทุนการศึกษา  พิจารณาคัดเลือก ก ากับ ติดตาม 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 4.  กลุ่มงานกิจกรรมพิเศษ 
    น.ส.สมเพชร  แตงบุญรอด  หัวหน้า 
    นายศิวพงษ์   กาวิน   ผู้ช่วย 
    น.ส.วาร ี  มหาวัน   ผู้ช่วย 
    ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
    นายผดุงเกียรติ ปานแดง   เลขานุการ 
 

  4.1  งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
  น.ส.สมเพชร  แตงบุญรอด  หัวหน้า 

 นายผดุงเกียรติ    ปานแดง   ผู้ช่วย 
 นายพิทักษ์   ค าแปง   ผู้ช่วย 
 น.ส.วาร ี  มหาวัน   ผู้ช่วย 
 นายเจษฎา     ฟูมั่น   ผู้ช่วย 

     ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
  นายฤชากร  เพ็งสว่าง  ผู้ช่วย 

 นายศิวพงษ์      กาวิน   เลขานุการ 
 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานกิจกรรมเสริมหลักสูตรก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
     
 
 



  4.2  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า 
  นายพิทยา    รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
  นางกาญจนา  เพ็งสิน  ผู้ช่วย 
  นายศิวพงษ์      กาวิน  ผู้ช่วย 

 นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
    น.ส.วารี  มหาวัน  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานส่งเสริมประชาธิปไตยก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  4.3  งานสภานักเรียน   

 นายพิทยา    รอดสุนทรา หัวหน้า 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 

 นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

 น.ส.สมเพชร    แตงบุญรอด ผู้ช่วย 

น.ส.วาร ี  มหาวัน  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินการงานสภานักเรียน ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

    สั่ง  ณ  วันที่         เมษายน   2562 
 
 
 
 

(นายใจ  ยอดด าเนิน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



งานส านักงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวสุคนทิพย์  จันทร์ทอง 
 หัวหน้างานส านักงาน 

 

 
 

นายศักรินทร์  สืบสอน 
เจ้าหน้าที่งานส านักงาน 

 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ประสานงานกับหัวหน้างานต่างๆ ในสายงานฝ่ายบริการ 
2. สนับสนุนส่งเสริมการท างานของบุคลากรในฝ่ายบริการ 
3. วางแผนพัฒนางานและปฏิบัติงาน ในฝ่ายบริการให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจเพ่ือน าไปสู่

เป้าประสงค์ 
4. สั่งการ / ลงบันทึกการปฏิบัติงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ  

 เจ้าหน้าที่และ ลูกจ้างชั่วคราว 
5. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติของงานต่างๆ ในฝ่ายบริการ 
6. จัดท าแผนงานการนิเทศภายใน 
7. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติการ 
8. ประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายบริการ 
9. วางแผนสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานในฝ่ายบริการ 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 



งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
 
 
 
 
 
 

นางสาวรัชนก   จินะตา 
หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 
 
 
 
 นายช่วงศิลป์     บัวสอน                       นายพิทยา    รอดสุนทรา 
          ผู้ช่วย               ผู้ช่วย 

 
 
 

 

 
 
 

 
 ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์            นายศิวพงษ์  กาวิน            นางสาววิภาวรรณ ค ามงคล  
   ผู้ช่วย                            ผู้ช่วย                            เลขานุการ 

 
 
 



มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานดูแลช่วยเหลือ และเครือข่ายผู้ปกครอง 

2. ด าเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับ
โรงเรียน 

3. ประสานงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว หัวหน้าระดับ เครือข่ายผู้ปกครอง 
สารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ต ารวจ เจ้าหน้าที่สถานพยาบาล และผู้เกี่ยวข้อง 

4. ดูแล ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองให้มีประสิทธิภาพ 

6. ส่งเสริม สนับสนุน และคัดกรองนักเรียน ให้เป็นไปตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7. จัดท าเอกสาร และข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

8. ก าหนดช่วงเวลาหรือสัปดาห์การออกเยี่ยมบ้านอย่างน้อยปีการศึกษาละ1 ครั้ง 

9. สรุปรายงานการด าเนินการเยี่ยมบ้าน และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

10. ประเมินทบทวนระบบงาน สรุป รายงานผลการด าเนินงาน และจัดท าแบบสรุปผลประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

  นางสาวรัชนก จินะตา 
หัวหน้างาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

นายพิทักษ์    ค าแปง            นางสาววิภาวรรณ   ค ามงคล 
                     ผูช้่วย                เลขานุการ 
 
 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียนตามก าหนดการของส านักงานการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 

2. วางแผนและด าเนินการงานเยี่ยมบ้านและคัดกรองนักเรียน ก ากับติดตาม ประเมินผล ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 



งานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 

 
 
 
 
  
                                                      นายช่วงศิลป์     บัวสอน       

หัวหน้างานพัฒนาและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 
 

 

 

 
 
 
 
              ว่าที ่ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์          นายพิทยา    รอดสุนทรา            
         ผู้ช่วย                                      ผู้ช่วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            นายศิวพงษ์    กาวิน        นางสาวรัชนก   จินะตา 
         ผู้ช่วย           เลขานุการ 

 



มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพตดิ 
 

 
 
 
 
 

นางสาวรัชนก   จินะตา 
หัวหน้างานพัฒนาและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 

 

 

 

 
 
 
             ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์       นายชว่งศิลป์     บัวสอน         นายพิทยา    รอดสุนทรา            
       ผูช้่วย                                  ผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 

 
 

 
 
 
 

          นางสาวสมเพชร    แตงบุญรอด           นายผดุงเกียรติ ปานแดง       นางสาวสุคนทิพย์    จันทร์ทอง            
       ผูช้่วย                                      ผูช้่วย            ผู้ชว่ย 

 
 
 
 
 
 

          นายเจษฎา    ฟูมั่น             นายศิวพงษ์    กาวิน 
      ผูช้่วย        เลขานุการ 



มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. จัดท าสถิติข้อมลูนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานส่งเสรมิคุณธรรมและจริยธรรม 
 

 
 
 
 
 
 

นายช่วงศิลป์   บัวสอน 
หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพิทยา    รอดสุนทรา   นางกาญจนา  เพ็งสิน  นางสาวนงลักษณ์   ด่านตระกูล 

            ผู้ช่วย     ผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นายฤชากร   เพ็งสว่าง               นางธนิตตา   รอดสุนทรา 

           ผู้ชว่ย                               เลขานุการ 
 



มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น 
มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ

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

ขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานบ้านพักนักเรียน 
 

 
 
 
 
 

  นายพิทักษ์    ค าแปง 
หัวหน้างานบ้านพักนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นายศิวพงษ์    กาวิน   นายอิสรพงษ์   ใจคนอง   นายผดุงเกียรติ    ปานแดง 

            ผู้ช่วย       ผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นายศักรินทร์  สืบสอน                 ว่าที่ร.ต.สินธพ  พีรวรพัฒน์      นางสาววภิาวรรณ   ค ามงคล 

            ผู้ช่วย       ผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          นางกัลยา    ธีระเชีย               นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด      นางสาวสุคนธ์ทิพย์   จันทร์ทอง  
                  ผู้ช่วย      ผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวรัชนก    จินะตา  นางสาวสุพรรณีพิริยาธาดานนท์   นางสาววารี    มหาวัน 

                 ผู้ช่วย         ผูช้่วย    ผู้ช่วย 
 
 
 

 
 
 
 

เลขานุการ 
 

 
 
 
 



มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลปกครองนักเรียนประจ าหอพัก ให้ปฏิบัติตามระเบียบโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

ว่าด้วยการอยู่ประจ าของนักเรียน พ.ศ.๒๕๕๘ และส่งเสริมการดูแลนักเรียนประจ าด้วยวิธีการที่หลากหลาย
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. อบรม สั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
4. ประสาน ความร่วมมือกับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพ่ือ

ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานระดับช้ัน คณะส ี และเวรประจ าวัน 
 

 
 
 
 
 

นายช่วงศิลป์   บัวสอน 
หัวหน้างานระดับชั้น คณะสี  และเวรประจ าวัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพิทยา   รอดสุนทรา      ว่าที่ ร.ต.สินธพ   พีรวรพัฒน์ 
ผู้ช่วย            ผู้ช่วย 
 

 
 
 
 

นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด 
เลขานุการ 

 
 
 
 
 



มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

1.  เวลามาปฏิบัติงานตอนเช้า ก่อนเวลา  07.30  น. 
2. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมาย 
3. ครูเวรที่มีหน้าที่ตรวจอาหาร ท าหน้าที่  ควบคุม  ปริมาณและคุณภาพ  ให้เป็นไปตามรายการที่  
    สั่งซื้อเขียนรายการอาหารที่จ่ายประจ าวัน  มอบเจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียนก่อนเที่ยงวัน 
4. ครูเวรมีหน้าที่อบรมนักเรียนท าหน้าที่  ก ากับการปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง  อบรมนักเรียน   
    ตลอดจน จดบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ รายการอาหารประจ าวัน  สถิติ การท างานของครู คนงาน   
    สถิตินักเรียนมาเรียน ความสะอาดแต่ละอาคาร ลงในสมุดบันทึกประจ าวันของโรงเรียน  ควบคุม   
    สัญญาณเข้าเรียน พัก และเลิกเรียนตามที่โรงเรียนก าหนด 
5. ครูเวรที่มีหน้าที่ตรวจอาคารท าหน้าที่ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน บริเวณสนามเด็กเล่น  
   และบริเวณท่ัวไปในช่วงเช้า พักกลางวัน ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมาย 
6. ครูเวรที่สอนในชั่วโมงสุดท้าย ให้ปล่อยนักเรียนก่อนเวลาเลิกเรียน 10 นาที เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เวร 
7. ให้ครูเวรเข้าประจ าจุดต่างๆ ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมายในตอนเย็น หลังเลิกเรียนให้ตรงเวลา 
8. ครูเวรที่มีหน้าทีที่ประตูดูแลเด็กข้ามถนน ตลอดจนเน้นในเรื่องการท าความเคารพ และระเบียบ  
    วินัย 
9. หัวหน้าเวรรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่เวรในแต่ละวัน เพ่ือรายงานและปรับปรุงร่วมกับรอง    
    หัวหน้าเวร ที่รับผิดชอบเวรประจ าวัน 
10. หมดเวลาของการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันเวลา 17.00 น. (กรณีท่ีมีนักเรียนเหลืออยู่ให้เฝ้าส่งนักเรียน 
   จนถึงเวลา 17.15 น.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานกลุ่มกิจการพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด 
หัวหน้างานกลุ่มกิจการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           นายศิวพงษ์    กาวิน            นายผดุงเกียรติ     ปานแดง 

                     ผู้ช่วย            เลขานุการ 
 

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

วันเข้าพรรษา  วันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียน ฯลฯ 
3. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
4. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมพิเศษให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการฯ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



งานกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 

นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด 
หัวหน้างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

          นางสาววารี   มหาวัน                             นายผดุงเกียรติ     ปานแดง 

        ผูช้่วย                   ผูช้่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา                           นายเจษฎา    ฟมูั่น   

        ผูช้่วย                                                                         ผูช้่วย 
 

 
 
 
 
 

          นายศิวพงษ์  กาวิน 
              เลขานุการ 

 



มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
1. จัดให้มีกิจกรรมพิเศษเพ่ือเสริมทักษะต่างๆให้แก่นักเรียน และช่วยให้ผู้ปกครองไม่ต้องเดินทางเพ่ือน าเด็กไป

เรียนกิจกรรมต่างๆนอกโรงเรียน ซึ่งเป็นการประหยัดเวลาและพลังงาน   
2. คัดเลือกให้มีกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่เห็นว่ามีประโยชน์แก่นักเรียนมากที่สุด หรืออาจจะให้นักเรียนเป็นผู้

เสนอกิจกรรมที่นักเรียนอยากจะเรียนรู้    
3. เลือกสรรครูผู้สอนที่มีคุณวุฒิ ประสบการณ์ และมีความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ มาเป็นผู้สอนให้แก่

นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานส่งเสรมิประชาธิปไตย 
 

 
 
 
 
 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 

 
 
 
 
 
 
 
 
  นางกาญจนา  เพ็งสิน              นายพิทยา    รอดสุนทรา 

         ผู้ช่วย                 ผูช้่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              นายฤชากร  เพ็งสว่าง                              นางสาววาร ี   มหาวัน 

            ผูช้่วย              เลขานุการ 
 
 
 
 
 



มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
1. ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนว่าด้วยการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมี 
    พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
2. จัดกิจกรรมที่เป็นการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
3. สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกทางด้านความคิดความเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมกับหน่วยงาน   
   หรือองค์กรอ่ืน ๆ ที่จัดกิจกรรมเกี่ยวข้องกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
4. เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของนักเรียนและบุคลากรต่อผู้เกี่ยวข้องหรือเสนอต่อ ฝ่ายบริหารของ 
   โรงเรียน เพื่อการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ 
5. นิเทศ ให้ค าแนะน าแก่นักเรียนและคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการเลือกตั้งตามระบอบ 
    ประชาธิปไตยในโรงเรียนเพ่ือการพัฒนา 
6. ปรับปรุง พัฒนา กระบวนการด าเนินงานประชาธิปไตยในโรงเรียนให้มีความทันสมัย และทันต่อเหตุการณ์ 
    ปัจจุบัน 
7. ก ากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้เป็นไปด้วย 
   ความเรียบร้อย 
8. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม และร่วมก าหนดแนวทางการท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
9. จัดท าหนังสือหรือแจ้งหรือขออนุญาตผู้ปกครอง เพื่อให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 
10. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสภานักเรียน 
 

 
 
 
 
 

นายพิทยา    รอดสุนทรา 
หัวหน้างานสภานักเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นางธนิตตา    รอดสุนทรา               นายชว่งศิลป์   บัวสอน 

             ผูช้่วย                 ผูช้่วย 

 
 
 
 
 
 
                   นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด                                        นางสาววารี  มหาวัน 
     ผู้ช่วย                                                          เลขานุการ 

 
 



มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
1. วางแผนด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน โดยใช้ระบบกลุ่มในการด าเนินงาน 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริม เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานสภานักเรียนในโรงเรียน ตามนโยบายของโรงเรียนให้

ปรากฏ 
3. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับองค์กร และหน่วยราชการที่เก่ียวข้องและงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 


