
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนปะทิววิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายวุฒิชัย  นวลแก้ว 
ผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 

นางสาวพัชรี เผ่าวรรธนะพันธุ์ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนปะทิววิทยา 

นายวิระนันต์  จันดี 
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม  
นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นางสาวพรทิพย์  พึ่งสัมพันธ์ 
นายกรธัชพงศ์  มาชาตร ี  
นายเอกพัฒน์  ฉิมวารี  
นางสาวพัทธมน  เทียนมนัส 
นางสาวจิรวรรณ  เอกวรรณัง 

  
 

 
 

งานระดับชั้นและครูท่ีปรึกษา 
นายกิตติพงศ์  พันธ์เมือง  
นายกรธัชพงศ์  มาชาตร ี
นายวิระนันต์  จันด ี 
นางสาวจารุวรรณ  กุมารสินธ์ุ  
ว่าที่ร้อยตรีหญิง ประภาพร  บัววารี 
นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
  
 

 
 
 
 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต  
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 
นายจตุรงค์  จันตะ๊นาเขต 
นายกรธัชพงศ์  มาชาตร ี
นายวิระนันต์  จันด ี
นางสาวกรองทิพย์  สายัณห์ 
นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพล ี
นางสาวจิรวรรณ  เอกวรรณัง 
ว่าที่ร้อยตรีพงศ์ภากร  เกิดสมจิตต ์
นางสาวละม้าย  จันทร์สุริย์ 
นางสาวปานศิริ  จินดาชื่น 

   

งานกิจกรรม To Be Number One 
ว่าที่ร้อยตรีพงศ์ภากร เกิดสมจิตต ์
ว่าที่ร้อยตรีหญิงประภาพร  บัววารี 
นางวรรณพลอย  แจ้งเพชร 
นางสาวจารุวรรณ  กุมารสินธ์ุ 
นางสาวจิตราภรณ์  บุญมา 
นายประติวรรษ  พรหมทอง 
นางสาวกมลชนก  สืบเพ็ชร ์
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 
นายวิระนันต์  จันดี    
นายจตุรงค์  จันตะ๊นาเขต 
นางสาวจิรวรรณ  เอกวรรณัง 

 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย     
นายจตุรงค์  จันตะ๊นาเขต 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 
นางสาวพรรณทิพา  ไพบูลย ์
นางสาวจิตราภรณ์  บุญมา 
นายกรธัชพงศ์  มาชาตร ี
นายประติวรรษ  พรหมทอง 
นายเอกพัฒน์  ฉิมวารี 
นางสาวกมลชนก  ผลสกุลเจริญ  

 
 
 

งานเครือข่ายผู้ปกครองและชมรมผู้ปกครอง
และครูโรงเรียนปะทิววิทยา 

นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นายวิระนันต์  จันด ี
นายจุลพงษ์  มณีศร ี  
นางสาวละม้าย  จันทร์สุริย์ 
นางสาวทัศณีย์  เกตุพิมล 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงประภาพร  บัววารี 
 
 

 
 
 
 

งานคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
นายวิระนันต์  จันด ี
นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 
นางสาวพัทธมน  เทียนมนัส 
นายกิตติพงศ์  พันธ์เมือง 
ว่าที่ร้อยตรีพงศ์ภากร เกิดสมจิตต ์
นางสาวจิรวรรณ  เอกวรรณัง 

  
 

 
 
 
 
 

งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและพัฒนาผู้นำ
นักเรียนในศตวรรษท่ี 21   

นายวิระนันต์  จันดี         นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพลี    นายกิตตพิงศ์  พันธ์เมือง 
นายชาคริต  สุวรรณรัศมี   นางสาวประภาภรณ์  องอาจ 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม  นายกรธัชพงศ์  มาชาตรี 
นายเอกพัฒน์  ฉิมวารี      นางสาวกมลชนก  สืบเพ็ชร 
นายจตุรงค์  จันตะ๊นาเขต 
ว่าที่ร้อยตรีพงศ์ภากร เกิดสมจิตต ์
 

 
 
 
 

งานสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

นายวิระนันต์  จันดี        นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพลี   นางสาวกรองทิพย์  สายัณห์ 
นายจตุรงค์  จันต๊ะนาเขต ว่าท่ีร้อยตรีหญิงประภาพร  บัววารี 
นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม  นางสาววิมลรัตน์  รอดพุฒ 
นายกรธัชพงศ์  มาชาตรี  นายกิตติพงศ์  พันธ์เมือง 
นางสาวพัทธมน  เทียนมนัส  ว่าท่ีร้อยตรีพงศ์ภากร เกดิสมจิตต ์

นางสาวเจนจิรา วิสัชนาม 

   
 

 
 
 
 
 

งานโรงเรียนสุจริต     
นางสาวจิรวรรณ  เอกวรรณัง  นางสาวปรารถนา  ศิลปเศวต 
นายจุลพงษ์  มณีศรี             นางวรรณพลอย  แจ้งเพชร 
นายวิระนันต์  จันด ี       นางสาวพัทธมน  เทียนมนัส 
นายพิพัฒน์พงศ์  ฉิมพลี          นางสาวจารุวรรณ  กุมารสินธ์ุ 

นางสาวประภาภรณ์  องอาจ นายประติวรรษ  พรหมทอง 
ว่าที่ร้อยตรีพงศ์ภากร เกิดสมจิตต ์
  
 

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียน
ให้กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้าน  
ทั้งทางด้าน อารมณ์สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมอย่างมีความสุข
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 โดย 
ให้ความสำคัญกับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู ้เรียนเป็นสำคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม
กล่าวคือ ให้เป็นคนดีคนเก่ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
ใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการ
เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนสอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม
เทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบ
วินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่าง ๆ
ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง
ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถเลือกดำเนินชีวิตอย่างมีภูมิรู้และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเช่ือมโยงกัน
อย่างเป็นระบบ ครูทุกคนเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนสามารถว่ากล่าว  ตักเตือน อบรม
นักเรียนหวังท่ีจะเห็นนักเรียนเป็นผู้มีความงดงามท้ังทางกายวาจา ใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม 
สมวัย ประพฤติปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจท่ีเป่ียมไปด้วยคุณธรรม 
จริยธรรม ตามอัตตลักษณ์ของโรงเรียนและเป็นท่ีช่ืนชมแก่คนท่ัวไป 

 
วัตถุประสงค์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนปะทิววิทยา ทุกคนให้มีความเป็นนักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม  
มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดีเป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคนดีของสังคม สามารถอยู่ร่วมกับผู ้อื่น  
ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 
นโยบายการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

1. มุ่งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ และส่งผลดีต่อระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

2. ส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
3. มุ่งพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านความเป็นนักเรียน มีคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัย และค่านิยมท่ี

พึงประสงค์ 
4. มุ่งพัฒนาให้นักเรียนมีความประพฤติดีภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบ

ประชาธิปไตย 
5. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียน บ้าน และชุมชน เพื่อรณรงค์ป้องกันแก้ไขปัญหายา  

เสพติด การทะเลาะวิวาท การพนัน ส่ือลามก ซึ่งส่งผลต่อสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน 
6. มุ่งพัฒนาและแก่ไขปัญหาต่างๆแบบมีส่วนร่วมกับเครือข่ายผู้ปกครอง 

 
 



ขอบข่ายงานหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที ่แทนรองผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน ในกรณีที ่รองผู ้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
2. ดำเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีมีปัญหา ด้านพฤติกรรมร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี 
3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก 

โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด 
4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารกิจการนักเรียน 
5. เข้าร่วมประชุมกับครูหัวหน้าระดับ เพื่อวางแนวทางการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา ในการดูแลและติดตามเพื่อแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของ

นักเรียน 
7. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
8. เสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้สอดคล้องกับเป้าหมายของโรงเรียนดังนี้ 

   - ด้านปลูกฝังคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ให้แก่นักเรียน 
- ด้านการส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 

9. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีผ่านการอนุมัติ 
10. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการดำเนินงานกิจการนักเรียน กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู

นักเรียนและผู้ปกครอง 
11. นำผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรุง พัฒนา แก้ไขระบบการดำเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในปีการศึกษาต่อไป 
12. รายงานสรุปผลการดำเนินงานส่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานสำนักงานกิจการนักเรียน 

1. ดำเนินงานธุรการของฝ่าย 
1.1 รับหนังสือและจัดลงทะเบียนหนังสือเข้า –ออก พร้อมประสานงานและติดตามผลการ 

ดำเนินงานให้เป็นปัจจุบัน 
1.2 จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการดาเนินงานของฝ่าย 
1.3 ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการฝ่ายในการจัดทำวาระ บันทึกและรายงานการประชุม 
1.4 จัดทำระบบ 5 ส ของสำนักงานฝ่าย 
1.5 ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
1.6 ตรวจสอบ ดูแลบำรุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
1.7 ดูแลรับผิดชอบในการใช้งบประมาณและการเบิกจ่ายของฝ่าย 
1.8 ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของฝ่าย 
1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ดำเนินการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนท่ีรับผิดชอบและเกี่ยวข้อง 
2.1 ให้ความรู้ความเข้าใจในการประกันคุณภาพการศึกษาและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลตาม 

มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 



2.2 ประสานงานภายในฝ่ายเพื่อการเก็บและรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานการประกั น
คุณภาพการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

2.3 สรุป รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของ 
ฝ่าย 

2.4 จัดทำแฟ้มข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่าย 
2.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ดำเนินการด้านแผนงานฝ่าย 
3.1 ดูแลติดตามและประสานงานภายในฝ่ายในการจัดทำแผนงานโครงการกิจกรรมและแผน 

ปฏิบัติการประจำปี 
3.2 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย 
3.3 ร่วมมือและประสานงานกับแผนงานโรงเรียนในการจัดทาโครงการ กิจกรรมและ

แผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
3.4 ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรม ให้เป็นไปตาม

แผนและปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่าย 
3.5 รายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายต่อแผนงานโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
3.6 รวบรวมข้อมูลผลสำเร็จและปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการของฝ่าย

เพื่อการพัฒนา 
3.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ดำเนินงานด้านงานสารสนเทศฝ่าย 
4.1 รวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงานของฝ่ายทุกด้าน เพื่อจัดท ำ

สารสนเทศฝ่ายและสารสนเทศโรงเรียน 
4.2 ประสานงานภายในฝ่ายในการให้บริการและตอบข้อมูลของฝ่าย 
4.3 รวบรวมและบันทึกข้อมูลของฝ่ายลงในระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
4.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
หัวหน้าระดับชั้น 

1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และเป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการควบคุมป้องกัน และดูแลความประพฤติของนักเรียน ให้ปฏิบัติ
ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 

3. ให้การอบรม สร้างเสริมลักษณะนิสัยมารยาทท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้แก่นักเรียน 
ในทุกโอกาส 

4. วิเคราะห์แก้ไขปัญหาของนักเรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในระดับช้ันท่ีได้รับมอบหมาย 
5. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ัน เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รองหัวหน้าระดับชั้น 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้าระดับ ในกรณีท่ีหัวหน้าระดับไปปฏิบัติราชการนอกสถานศึกษา 



2. เป็นผู้ช่วยหัวหน้าระดับ ในการดาเนินการต่างๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ครูที่ปรึกษา 
1. คัดกรองนักเรียนรายบุคคล และบันทึกในระบบ OBEC CARE และ CCT (สำหรับมัธยมศึกษา

ตอนต้น) 
2. ควบคุมดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติสวดมนต์ของนักเรียนทุกเช้า สำรวจการมาเรียนของนักเรียน 

และทาหน้าท่ีโฮมรูมนักเรียนทุกวัน 
3. ดูแลเกี่ยวกับการมาเรียน การขาดเรียนของนักเรียนและการออกนอกบริเวณโรงเรียน 
4. ดูแลเกี่ยวกับการมาสายของนักเรียน โรงเรียนจะมีสัญญาณให้นักเรียนเข้าแถวทำพิธีหน้าเสาธง

เวลา 07.50 น. ถ้านักเรียนมาไม่ทันทำพิธีหน้าเสาธง หลังเคารพธงชาติ ถือว่ามาสาย ให้นักเรียนรายงานตัว
ต่อครูเวรดูแลนักเรียนมาสาย หากมาหลังกิจกรรมเคารพธงชาติให้รายงานตัวต่อกิจการนักเรียนเพื่อชี้แจง
เหตุผล แล้วรับบัตรเข้าห้องเรียน โดยนำส่งครูท่ีปรึกษา และครูประจำวิชาท่ีกำลังสอนเพื่อลงช่ือรับทราบ 

6. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ในกรณีท่ีนักเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ได้แก่การขาดเรียน
ติดต่อกัน การมาสาย หรือปัญหาอื่นๆ 

7. จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าชั ้นเรียน รองหัวหน้าฝ่ายต่างๆตามโครงการห้องเรียนสีขาว และ
ตำแหน่งอื่นๆ ตามความเหมาะสมจำเป็น แล้วมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

8. จัดแบ่งนักเรียนเป็นเวรรักษาความสะอาดของห้องเรียนและเขตพื้นที่รับผิดชอบ โดยดูแลกวดขัน
ให้นักเรียนร่วมกันจัดห้องเรียน ตามโครงการห้องเรียนสีขาว โดยยึดประโยชน์ใช้สอยอย่างคุ้มค่าและประหยัด 

9. อบรมและกวดขันดูแลนักเรียนในด้านการเรียน เครื่องแต่งกาย เครื่องหมาย ทรงผม อุปกรณ์การ
เรียนกิริยามารยาท ระเบียบวินัย การเข้าเรียน และความประพฤติของนักเรียนโดยใกล้ชิด อีกทั้งรับทราบ
ปัญหาของนักเรียนเพื่อแก้ไขข้อบกพร่อง หรือปัญหาอื่นๆ ของนักเรียนได้ทันเวลา 

10. กำกับดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยข้อบังคับต่างๆ ของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
ดูแลการตัดคะแนนความประพฤตินักเรียนอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง โดยประสานกับกลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียนและผู้ปกครอง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนที่มีพฤติกรรมดีงามให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
และให้คะแนนความประพฤติคุณธรรมจริยธรรม 

11. กำกับดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมโครงการต่าง ๆของโรงเรียนตามนโยบายของโรงเรียน 
12. รับทราบคำส่ัง หรือประกาศต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อช้ีแจงเรื่องต่างๆ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนควร

ทราบ และเตือนให้นักเรียนปฏิบัติตามโดยพร้อมเพรียงกัน 
13. ตรวจตรา ดูแลรักษาพัสดุ เครื่องใช้ประจำห้องเรียน ถ้าพบสิ่งใดชำรุดเสียหายหรือเป็นอันตราย

ต่อนักเรียนได้ให้รายงานแจ้งหัวหน้าอาคารสถานท่ี หรือกลุ่มบริหารงานท่ัวไป เพื่อแก้ไขต่อไป 
14. ร่วมมือกับครูผู ้สอนประจำวิชาและครูแนะแนวในการแก้ไขปัญหาด้านการเรียนและความ

ประพฤติตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
15. เมื่อมีเหตุการณ์อันอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือเหตุการณ์ร้ายแรงที่สามารถจัดการเองได้ให้

รายงานหัวหน้าระดับช้ัน หรือกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามลำดับทันที 
16. เย่ียมบ้านของนักเรียน โดยเฉพาะนักเรียนกลุ่มเส่ียงตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
17. ให้ความร่วมมือกับหัวหน้าระดับชั้น ในการดูแลนักเรียน ทำกิจกรรมคาบส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม และคาบ Sport Day  



18. ติดต่อผู้ปกครอง รายงานความประพฤติผลการเรียนของนักเรียน และข่าวสารต่างๆ ของโรงเรียน 
อย่างสม่ำเสมอ 

19. เป็นคณะกรรมการระดับช้ัน และคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
20. ประสานงานการเลือกเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เพื่อร่วมกันแก้ปัญหาและพัฒนา

คุณภาพนักเรียน 
21. ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักเรียนตามจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู
22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยเคร่งครัด 

 
ขอบข่ายงานคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 

1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. เป็นคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมหน้าเสาธง 
3. เป็นคณะกรรมการวางแผนระบบการเข้าแถว ระเบียบแถวอย่างเป็นระเบียบ 
4. ดำเนินการกำกับดูแล ติดตามนักเรียนมาสาย 
5. รักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียน ให้นักเรียนรับผิดชอบบริเวณโรงเรียนตามระดับช้ันเรียน 
6. กำกับ ดูแล ติดตามการอยู่เวรประจำจุด และสรุปผลการปฏิบัติงานเป็นปัจจุบันรายงานต่อ

ผู้บริหารสถานศึกษา 
7. จัดคณะกรรมการนักเรียนของแต่ละระดับในการดูแลความเป็นระเบียบวินัยของนักเรียน 
8. ประสานงานการจัดกิจกรรมในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
9. กำกับนโยบาย คำส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการนักเรียน 
10. ให้ความร่วมมือกับครูท่ีปรึกษาในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
11. ติดตาม ดูแลว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบวินัย ข้อบังคับของโรงเรียน 
12. รวบรวมปัญหา เสนอต่อคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อหาแนวทางแก้ไข

เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดผลดียิ่งขึ้น 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนและพัฒนาผู้นำนักเรียนในศตวรรษที่ 21   

1. เป็นท่ีปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
2. กำหนดขอบข่ายหน้าท่ี ประธานและคณะกรรมการนักเรียน 
3. ให้คำปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนในการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและโรงเรียน 
4. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น หรือทำงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อ 

นักเรียนและโรงเรียน 
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานเครือข่ายผู้ปกครองและชมรมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปะทิววิทยา 

1. ประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจในความสำคัญและการดาเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองให้ครู
อาจารย์นักเรียนและผู้ปกครอง 

2. ประสานงานและดำเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 



3. จัดทำเนียบคณะกรรมการเครือข่ายห้องเรียนระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียนและโรงเรียน 
4. เป็นผู้ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการจัดการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
5. เป็นเลขานุการดาเนินงานการประชุมและจัดกิจกรรมเครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

1. รณรงค์สร้างความเข้าใจและความร่วมมือกับครูอาจารย์นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในการ
ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุข 

2. จัดทำโครงการ กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุข 
3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ในโรงเรียนในการรวบรวมข้อมูลนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
4. ประสานกับครูท่ีปรึกษาในการให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเส่ียง และส่งต่อหน่วยงานท่ีดูแล 
5. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเส่ียงและผู้ท่ีได้รับการช่วยเหลืออย่างต่อเนื่อง 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

1. จัดโครงการ กิจกรรมท่ีพัฒนานักเรียนตามนโยบายโรงเรียนและหลักสูตรสถานศึกษา 
2. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน หัวหน้ากลุ่มสาระ ครูท่ีปรึกษา ครูประจำวิชาใหส่้งเสริมคุณธรรม

จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์แกน่ักเรียน 
3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ 
6. เสนอการออกคำส่ังแต่งต้ังผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
7. จัดทำปฏิทินคาบส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมประจำสัปดาห์ 
8. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาส 
10. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการ อย่าง 

น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย     

1. จัดให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าช้ันตามท่ีเห็นสมควร 
 2. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 

3. ประชาสัมพันธ์ส่งเสริม ให้ความรู้แก่ครูและนักเรียนในเรื่องส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
4. จัดโครงการ และกิจกรรมหลากหลายท่ีส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 



5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษา ครูประจำวิชาจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติ
ตนตามระบอบประชาธิปไตย 
 6. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน พร้อมท้ังกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การดำเนินงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อ  
การพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 7. จัดกิจการส่งเสริมการทำงานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
 8. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ขอบข่ายงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

1. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝ่ายจัดทำกรอบการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ 

โรงเรียน 
3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่ครูอาจารย์ในการดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
4. รวบรวมผลการดำเนินงานจากหัวหน้าระดับชั้นรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนของโรงเรียน 
5. ควบคุมดูและระบบ OBEC CARE และ CCT ของโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายงานโรงเรียนสุจริต 
 1. วางแผน จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมกิจกรรมโรงเรียนสุจริตทั ้งภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 
 2. จัดกิจการส่งเสริมกิจกรรมโรงเรียนสุจริตตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียนและส่งผลงาน
เข้าประกวดประจำปีการศึกษา 
 3. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อำนวยการ 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ขอบข่ายงานส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 1. วางแผน จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ท้ังภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
 2. จัดกิจการส่งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE โอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียนและ
ส่งผลงานเข้าประกวดประจำปีการศึกษา 
 3. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อำนวยการ 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



ข้ันตอนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดกลุ่มนักเรียน , ครูที่ปรึกษา 

รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

คัดกรองนักเรียน 

กิจกรรม
ช่วยเหลือ

แก้ปัญหา/ส่ง
ต่อ 

จัดกิจกรรมส่งเสริม
นักเรียน 

เครือข่าย
ผู้ปกครอง 

ประเมนิทบทวน
ระบบ 

เสี่ยง/มี
ปัญหา 

รายงานผลระบบการ
ดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

 

 

 

ใช ่

ไม่ใช ่



ข้ันตอนกิจกรรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โฮมรูม 
แนะแนวให้คำปรึกษา 
ปรับพฤติกรรม 
เฝ้าระวังดูแลและติดตามอย่างใกล้ชิด 
แจ้งและเชิญผู้ปกครองร่วมแก้ไขปญัหา 
ตักเตือนทัณฑ์บน 
สร้างภูมิคุ้มกันให้เข้มแข็ง 
พักการเรียน 
ให้กำลังใจเสริมแรงทางบวก 
การส่งต่อในภายนอก 

จัดกลุ่มนักเรียน , ครูที่ปรึกษา 

รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

คัดกรองนักเรียน 

กิจกรรม
ช่วยเหลือ

แก้ปัญหา/ส่ง
ต่อ 

จัดกิจกรรมส่งเสริม
นักเรียน 

เครือข่าย
ผู้ปกครอง 

ประเมนิทบทวน
ระบบ 

เสี่ยง/มี
ปัญหา 

รายงานผลระบบการ
ดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

ม.ต้น = 20 : 1 
ม.ปลาย = 20 : 1 

ศึกษาผลการเรียน 
ศึกษาพฤติกรรม 
ข้อมูลจากระบบ OBEC CARE 

 ด้านการเรียน 
ด้านสุขภาพอนามัย 
ด้านเศรษฐกิจ 
ด้านการคุ้มครองนักเรียน 
ด้านยาเสพติด 
ด้านเพศ 
ด้านสุขภาพจิตและพฤติกรรม 

การดูแลการเขา้แถวประกอบพิธีหน้าเสาธง 
การสำรวจการมาโรงเรียน 
การสำรวจการแต่งกาย 
การโฮมรูม เรื่อง ทักษะชีวิต 4 ด้าน 
การเยี่ยมบ้าน * 
กลุ่มเพื่อนช่วยเพ่ือน 
การดูแลนักเรียนทำความสะอาด 
โครงการของห้องเรียน โครงงานคุณธรรม 
การเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนา 
การรณรงค์ป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
การรณรงค์ป้องกันโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
การจัดป้ายนิเทศ 
การเข้าร่วมกิจกรรมวันวิญญาณ 
 

การประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง 
การคัดเลือกคณะกรรมการ
เครือข่ายผู้ปกครอง 
การประชุมเครือขา่ย
ผู้ปกครอง 

สำรวจการปฏิบัติงานของคร ู
ที่ปรึกษา 
สรุปการปฏบิัติผลการ
ปฏิบัติงาน 
รายยงานการสรุปและ
ประมวลผล 

รวบรวมข้อมูล 
ประมวลผล 
เขียนรายงานผล 
รายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ใช ่

ไม่ใช ่



ส่งต่อภายนอก 

 

ข้ันตอนกิจกรรมช่วยเหลือแก้ปัญหานักเรียนกลุ่มเสี่ยงและกลุม่มีปัญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

                                         พฤติกรรมดีข้ึน                       ดีข้ึน      

 

 

 

 

 

 

 

คัดกรองนักเรียน 

การเยี่ยมบ้านของนักเรียน 

จัดอยู่ในกลุ่มปกติ 

การเยี่ยมบ้านของนักเรียน 

ประเมนิผล 

พฤติกรรมของ
นักเรียนดีขึ้นหรือไม่ 

รายงาน 

 

ไม่ดีขึ้น/ยากต่อการช่วยเหลือ 

 

    
ดีขึ้น          

ไม่ดีขึ้น/ยากต่อการช่วยเหลือ 



ส่งต่อ 

รูปแบบการดำเนนิงานการช่วยเหลือและแก้ปัญหานักเรียนกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 

 

   การวางแผน           วิเคราะห์สภาพปัญหา 

                                                           กำหนดกิจกรรมการช่วยเหลือแก้ปัญหา 

 

                                                           โฮมรูม 

                                                           แนะแนวให้คำปรึกษา 

   ช่วยเหลือ                ให้กำลังใจเสริมแรงในทางบวก 

                 สรา้งภูมิคุ้มกันให้แข็งแรง(ค่ายคุณธรรม) 

                 การเยี่ยมบ้าน 

 

             ปรับพฤติกรรม 

             เฝา้ระวังดูแลและติดตามอย่างใกล้ชิด 

    แก้ปัญหา                                       แจ้งผู้ปกครองมาร่วมแก้ปัญหา 

             ตักเตือน  ทัณฑ์บน 

             พักการเรียน (กรณีที่นักเรียนไม่พร้อมที่จะเรียน) 

 

ภายในโรงเรียน(ฝ่ายกิจการนักเรียน แนะแนว วิชาการ อนามัยโรงเรียน) 

ภายนอก(สถานบำบัด  โรงพยาบาล 

       

ความพึงพอใจ           ประเมินความพึงพอใจของนักเรียน  ผู้ปกครอง  ครู 

 
 
รายงานนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  กลุ่มมีปัญหา                   ความพึงพอใจของนักเรียน 
ได้รับความช่วยเหลือเป็นคนดี    ความพึงพอใจของผู้ปกครอง 
มีความสุขตามความคาดหวัง    ความพึงพอใจของครู 
ของโรงเรียนและชุมชน 



 


