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โรงเรียนปากแพรกวิทยาคม อ าเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร



ค ำน ำ 

เอกสารฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรโรงเรียนปาก
แพรกวิทยาคมในการให้บริการในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ลักษณะงาน และ
ความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้
ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง 
บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด 
ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความ
เจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความ
คล่องตัวขึ้น 

     นางปรีดา ด าด้วงโรม
  ผู้อ านวยการโรงเรียนปากแพรกวิทยาคม 



กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
1.หัวหน้าบริหารกิจการนักเรียน

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินงานกิจการนักเรียน
3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานของกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบ

ตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงาน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรือ

อนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการ

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบาง

โอกาส 
7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ

วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

กับสภาพนักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ
11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร
15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป
16. ติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

2.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

   2.1 งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน



 

4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  

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 ครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับ
คณะกรรมการบริหารเครือข่าย 

2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากรสนับสนุน
การศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
     2.1 งานระดับชั้น 

     1. ประสานงานระหว่างครูที่ปรึกษาในสายชั้น 
     2. รับนโยบายการปฏิบัติงานจากหัวหน้างาน/ผู้บริหาร และแจ้งให้ครูที่ปรึกในสายชั้นทราบ 
     3. ประสานกับครูที่ปรึกษาในการควบคุม ดูแล นักเรียนด้านพฤติกรรมด้านการเรียน ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 



 

     4. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนานักเรียนในสายชั้น 
     5. เสนอความคิดเห็นต่าง ๆ เพ่ือพัฒนานักเรียนด้วนการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียนสอน ต่อผู้ที่
เกี่ยวข้องและผู้บริหารโรงเรียน 
     6. รว่มมือกับฝ่ายงานต่างๆ  ควบคุม ดูแลความประพฤตินักเรียนที่รับผิดชอบ 
     7. นิเทศภายในสายชั้น 
     8. เป็นวิทยากรหรือจัดหาวิทยากรมาให้ความรู้/อบรมนักเรียน 

     9.นิเทศติดตามการท างานของครูที่ปรึกษา 

    10. บันทึกผลการนิเทศไว้เป็นหลักฐาน 

2.2 ครูที่ปรึกษา 
1.ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถว

เข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดข้ึนในสมุดส ารวจการเข้าร่วม
กิจกรรมทุก ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน า
นักเรียนทุกวัน 

3.จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่ง
กาย การมา เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ   ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา    

4.ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้
เป็น ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา   หรือ  วันส าคัญ
ทางราชการ และ ศาสนา 

5. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง   
ประสานงานกับฝ่ายวัดผล   ฝ่ายแนะแนว   และผู้ปกครอง    

6.  ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการ
เรียน การ ท ากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน                                                                     

7. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียน
ประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน                     

8.  เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้
นักเรียนมี พฤติกรรมที่ดี                                               

9.  ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ                                             

 10.  อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้
ถูกวิธี                                                              



 

11.  ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ 
ปรึกษาสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
      12.  จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา   

           13.  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็น
แบบอย่างที่ดีเหมาะสมกับความเป็นครู 

               14.  ติดตาม สรปุ ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  

               15.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.งานป้องกันแกไ้ขปัญหาสารเสพติด  

1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. วางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. ตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. รายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยง 
13. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
14. เฝ้าระวังการระบาดของยาเสพติด 
15. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
16. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. งานพัฒนาและส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม 
เช่น มอบรางวัลคนดีศรีปากแพรก เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 



 

3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง
ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

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

สร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

5.งานเวรประจ าวันและเวรรักษาการณ์ 
1. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ

เหมาะสม ก าหนดให้เวรยามปฏิบัติดังนี้                       

     1.1 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา     
1.2 จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความ

เห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนในแต่ละวัน                                                  
 1.3 ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของโรงเรียน และแจ้งให้ครูปรึกษา 
หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป                                                                     
 1.4 มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะ
กลับ หมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 30 นาที   

1.5 เวรยามในวันหยุดราชการต้องปฏิบัติหน้าที่ในช่วงเวลา  06.00น.-18.00 น.  และช่วง  เวลา  
18.00 น.-06.00  น.  

1.6 รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่ม 
บริหารงานกิจการนักเรียนและผู้บังคับบัญชาทราบ           

  1.7 สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
6.งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  

1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี  
8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่

เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 



 

9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์

และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

7. งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

1. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ
ราชการ 

2. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน  
3. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
5. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
6. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ท าหนังสือคู่มือนักเรียน 
7. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
8. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมิน

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
9. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทั่ว

กัน 
11. ก าหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน 
12. จัดท าเอกสารพรรณนางาน  
13. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝ่ายกิจการนักเรียน  
14. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ให้

รับทราบ เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานต่อไป 
15. จัดท าระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี  
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




