
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

แนวคิดหลักในการบริหารกิจการนักเรียน
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหน่ึงที่สําคัญของสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมประสบการณ์ของนักเรียน

ให้ กว้างขวางยิ่งข้ึนและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้าน ทั้ง
ทางด้าน อารมณ์ สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนท่ีสมบูรณ์ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุขสอดคล้อง
กับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 โดยให้ความสําคัญ
กับการ พัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม กล่าวคือ ให้เป็นคนดี คน
เก่ง คนมีความสุข ดังน้ัน ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จัก
ผู้เรียนเป็น รายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อช่วยให้ครู เข้าใจ เข้าถึง
และพัฒนา นักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพ่ือสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียน สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
นอกจากนี้มีการ ส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิด
การเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบัน
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน สามารถ เลอืก
ดําเนินชีวิิต อย่าง มีภูมิรู้ และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ และเป็นไปตามอัต-ลักษณ์โรงเรียน
สตรีปากพนัง คือ “จิตอาสา งามกิริยา วาจาสุภาพ”

วัตถุประสงค์
การบริหารงานกลุ่มบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริม และพัฒนาให้

สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงานเพื่อสนองภารกิจของสถานศึกษาด้านกลุ่มบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้
สามารถสร้าง คุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย และคุณลักษณะนักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียนที่มรูีปแบบเป็น
อตัลกัษณ์เฉพาะของโรงเรียน

ขอบข่ายภารกิจ
1. ควบคุมดูแลนักเรียนด้านความประพฤติ และการปฏิบัติตนตามกฎระเบียบข้อบังคับที่กําหนดไว้
2. เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมท่ีเหมาะสมให้แก่นักเรียน และส่งเสริมให้มีพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์
3. รักษาความสงบเรียบร้อยในโรงเรียน
4. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ

งานในฝ่ายวิชาการ
1. รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
3. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
4. คณะกรรมการสํานักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน



5. คณะกรรมการงานครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับช้ัน
6. คณะกรรมการงานเครือข่ายผู้ปกครอง
7. คณะกรรมการงานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด
8. คณะกรรมการงานสารวัตรนักเรียน
9. คณะกรรมการงานส่งเสริมระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
10.คณะกรรมการงานส่งเสริมกิจกรรมวันสําคัญ
11.คณะกรรมการงานคณะสี
12.คณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการนักเรียน
13.คณะกรรมการงานสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
14.คณะกรรมการงานเวรประจําวัน
15.งานวินัยจราจร
16.งานทุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน
17.คณะกรรมการงานเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน
18.งานประเมินผล แก้ไขและปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียน

1. รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. กําหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และวางแผนการ
ดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน
2. จัดระบบสายงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและจัดบุคลากรของกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียนให้เหมาะสม กับความรู้ ความสามารถ ความสนใจและประสบการณ์
3. วางแผนและจัดระบบข้อมูล การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน
4. กําหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และ
เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน
5. นิเทศ กํากับ ติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนให้ดําเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดไว้
6. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีผู้อํานวยการสถานศึกษามอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. ปฏิบัติราชการแทน เมื่อไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้
2. ปฏิบัติงานตามท่ีรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนมอบหมายเป็นการ

ตลอดปีการศึกษา



เฉพาะ
3. ร่วมกําหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และวางแผน
การดําเนินงานของฝ่ายกิจการนักเรียน ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน
4. กํากับและดูแล ประสานงานกับหัวหน้าระดับและหัวหน้างานของกลุ่มกิจการนักเรียน
ให้ดําเนินงานไปด้วย ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพตามแผนงาน/โครงการกิจกรรม
ท่ีกําหนดไว้
5. ประสานงานกับฝ่ายบริหารของโรงเรียนและกรรมการฝ่ายต่างๆ ในการดําเนิน
กิจกรรมของโรงเรียน
6. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนใน การแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนร่วมกัน
7. ปฏิบัติงานในหน้าที่ อ่ืนๆที่รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและ
ผู้อํานวยการมอบหมาย

3. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
ให้การส่งเสริมสนับสนุนและพิจารณาให้ความเห็นการดําเนินงานด้านบริหารกิจการ
นักเรียนให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง และนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สถานศึกษา ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น ตลอดจนกํากับ ติดตาม
นิเทศการดําเนินงานของกลุ่มงานต่างๆในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

ตลอดปีการศึกษา

4. คณะกรรมการสํานักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดระบบและลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออกของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
2. ประสานงานกับกลุ่ม/หัวหน้าระดับช้ัน/ครูท่ีปรึกษา เพื่อรับทราบข้อมูลข่าวสารและ
คําส่ัง
3. จัดทําหนังสือโต้ตอบทางราชการหรือการบริหารงานกิจการนักเรียน
4. ดําเนินการเก่ียวกับหนังสือรับรองความประพฤติของนักเรียน
5. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
6. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
7. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/ประจําปี และดําเนินงานพัสดุของกลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน
8. ควบคุม ติดตามการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีกําหนด
9. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงานต่อผู้บริหาร
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา



5. คณะกรรมการงานครูท่ีปรึกษาและหัวหน้าระดับชั้น
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. ดําเนินงานปกครองและดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในชั้นทุกด้าน
2. ลงแถวร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงกับนักเรียนทุกวันเพ่ือดูแลควบคุมความประพฤติและ
ตรวจการแต่งกาย ทรงผม ความสะอาดร่างกายของนักเรียน ทําบันทึกข้อมูลนักเรียนมา/
ไม่มาเข้าแถว ส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทุกๆวันศุกร์
3. ให้การอบรมส่ังสอน ควบคุม ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในชั้นให้ประพฤติและปฏิบัติตน
ตามนโยบายระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน
4. ทําความรู้จักนักเรียนในช้ันเป็นรายบุคคลเพื่อหาทางส่งเสริมสนับสนุนตลอดจน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน
5. ร่วมประชุมระดับชั้นในคาบแนะแนวสําหรับนักเรียนม.ต้นและคาบทักษะชีวิตของ
นักเรียนชั้นม.ปลาย
6. รายงานแบบคัดกรองนักเรียนต่อหัวหน้าระดับชั้นตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด พร้อม
จัดทําข้อมูลสารสนเทศ
7. ดําเนินการเ ย่ียมบ้านนักเรียนที่อ ยู่ในความรับผิดชอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 80
โดยเฉพาะนักเรียนกลุ่มเสี่ยงด้านต่างๆท่ีอยู่ในความรับผิดชอบให้ไปเย่ียมบ้านทุกคน
พร้อมจัดทําข้อมูลสารสนเทศของห้องเรียน
8. ควบคุมดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน
9. ประสานงานกับครูประจําวิชา หัวหน้าระดับชั้น และ ผู้ปกครอง เพื่อร่วมกันพัฒนา
แก้ไขปัญหาของนักเรียนในชั้นเรียนของตน
10. จัดทําข้อมูลในระบบคัดกรองนักเรียนยากจน ตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพื่อประกันโอกาสทางการเรียนรู้
11. คัดเลือกนักเรียนในที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์คัดกรองนักเรียนยากจน จัดทํา
บันทึกข้อมูลครัวเรือน แบบรับรองสถานะครัวเรือน
12. จัดทําหลักฐานการเบิกจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
13. ประเมินผลการร่วมกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์ตามเกณฑ์ท่ีระบุไว้ในระเบียบการ
วัดผลและประเมินผล ร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและฝ่ายบริหารงานวิชาการ 14.
ดําเนินการตัดคะแนนความประพฤติของนักเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของโรงเรียน
โดยลงบันทึกในแบบฟอร์มบันทึกของครูท่ีปรึกษา
15. ติดตาม ดูแล นักเรียนขาดเรียน หนีเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับและฝ่ายบริหารงาน
กิจการนักเรียน หากนักเรียนคนใดขาดเรียนบ่อยครั้ง ให้ครูที่ปรึกษาติดตามแล้วทํา
บันทึกตามแบบ ขร.1 รายงานหัวหน้าระดับและหัวหน้ากลุ่ม กิจการนักเ รียน
แต่หากนักเรียนคนใดขาดเรียนติดต่อกันโดยไม่ทราบสาเหตุ สถานศึกษามีนโยบายให้
ดําเนินการดังนี้

15.1 ครั้งที่ 1 ขาดเรียน 3 วันในสัปดาห์ ครูที่ปรึกษาติดต่อแจ้งเตือนเป็นครั้ง

ตลอดปีการศึกษา

พฤษภาคม-กรกฎาคม
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ตลอดปีการศึกษา



แรก โดยมีจดหมายหรือโทรศัพท์ติดต่อแจ้งไปยังผู้ปกครอง พร้อมจัดทําบันทึกรายงานผ
ลการติดต่อผู้ปกครองตาม แบบ ขร.2 ต่อหัวหน้าระดับ และหัวหน้ากลุ่มกิจการนักเรียน
เพื่อรับทราบและจัดเก็บหลักฐานไว้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน

15.2 คร้ังท่ี 2 ขาดเรียน 1 สัปดาห์ติดต่อกัน ครูที่ปรึกษาติดต่อตักเตือนเป็น
ครั้งที่ 2 โดยมีจดหมายแจ้งหรือโทรศัพท์ไปยังผู้ปกครอง พร้อมทําบันทึกรายงานผลการ
ติดต่อผู้ปกครองตาม แบบ ขร.2 ต่อหัวหน้าระดับ และหัวหน้ากลุ่มกิจการนักเรียนเป็น
ครั้งท่ี 2 เพื่อรับทราบและจัดเก็บหลักฐานไว้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน

15.3 คร้ังท่ี 3 ขาดเรียน 2 สัปดาห์ติดต่อกัน ครูที่ปรึกษาแจ้งหัวหน้าระดับ
เพ่ือรายงานหัวหน้ากลุ่มกิจการนักเรียน ให้ติดต่อประสานกับผู้ปกครอง โดยส่งหนังสือ
แจ้งเรื่องการขาดเรียนพร้อมท้ังเชิญผู้ปกครองมาพบเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา หากภายใน 1
สัปดาห์ไม่ได้รับการตอบกลับหรือผู้ปกครองไม่มาพบ ให้ส่งหนังสือแจ้งเร่ืองการขาดเรียน
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนเป็นครั้งท่ี 2 พร้อมท้ังเชิญผู้ปกครองมาพบ กรณีเป็นนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนต้น ให้ทําหนังสือส่งไปรษณีย์แจ้งให้ผู้ปกครองท้องถิ่นของนักเรียนทราบ
เพื่อช่วยติดตามนักเรียนมาเรียนด้วย หากไม่ได้รับการติดต่อกลับภายใน 1 สัปดาห์ ให้
แจ้งงานวิชาการทําบัญชีนักเรียนแขวนลอย พร้อมประสานหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียนออกติดตามให้ผู้ปกครองมาพบฝ่ายวิชาการ หรือสืบข้อเท็จจริงจากผู้นําท้องถ่ินที่
นักเรียนอาศัยอยู่ หากพบว่านักเรียนไม่มีตัวตนในพื้นที่แล้ว อาจให้ผู้นําท้องถิ่นรับรอง
เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเสนอขอจําหน่ายช่ือออกจากระบบรายช่ือนักเรียนต่อไป
สําหรับหลักฐานการดําเนินการทั้งหมดให้จัดเก็บไว้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน
16. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

6. คณะกรรมการงานเครือข่ายผู้ปกครอง
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. ดําเนินการเลือกผู้ปกครองเครือข่ายระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียนและระดับโรงเรียน
2. เสนอรายชื่อ ผู้ปกครองเครือข่ายทุกระดับชั้นให้ ผู้บริหารประกาศแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง
3. จัดประชุมผู้ปกครองเครือข่ายอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
4. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่าย ในการแก้ปัญหาและพัฒนาโรงเรียน
5. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร
6. หน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

7. คณะกรรมการงานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน



1. ให้ความรู้นักเรียนใน การป้องกันตนให้พ้นจากสารเสพติดและอบายมุข
2. จัดกิจกรรมแก้ไขปัญหาสารเสพติดและอบายมุข เช่น ส่งเสริมการเข้าร่วมเป็นสมาชิก
To be number one เป็นต้น
3. ประสานงานกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษา ในการสอดส่องดูแลนักเรียนด้านสาร
เสพติด และอบายมุข
4. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติดและอบายมุขจากหัวหน้าระดับช้ัน
รายงานต่อรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
5. รายงานข้อมูลนักเรียนด้านสารเสพติดและอบายมุขต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
6. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก รวมท้ังผู้ปกครองในการ
จัดกิจกรรมเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดและอบายมุข
7. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

8. คณะกรรมการงานสารวัตรนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. ควบคุม ติดตาม สอดส่องดูแล ความประพฤติของนักเรียน
2. ประสานงานสารวัตรนักเรียน ระดับจังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ ในการติดตามปัญหา
นักเรียน
3. สํารวจ ตรวจสอบ ตรวจตรานักเรียนท่ีเสี่ยงจะกระทําผิดระเบียบ วินัยหรือกฎ
ข้อบังคับของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม
4. เฝ้าระวัง สอดส่อง ดูแลพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียน ตามจุดอับจุดเสี่ยงต่างๆ
5. ป้องกัน ป้องปราม แก้ไขปัญหา ดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 หมวด 7
6. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

9. คณะกรรมการงานส่งเสริมระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดให้มี การอบรมระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรมให้กับนักเรียนในระดับต่างๆ
2. ส่งเสริมให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้านระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
3. จัดกิจกรรมเพื่อกระตุ้นเตือนให้นักเรียนเกิดจิตสํานึก ท่ีดีงาม
4. เก็บบันทึกข้อมูล สถิตินักเรียนในด้านการประกอบคุณงามความดี และประพฤติปฏิบัติ
ตนเป็นคนดี
5. คัดเลือก สรรหานักเรียนทุกระดับช้ันที่ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีเพ่ือ

ตลอดปีการศึกษา



ประกาศเกียรติคุณ
6. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

10. คณะกรรมการงานส่งเสริมกิจกรรมวันสําคัญ
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของกิจกรรมเนื่องในวันสําคัญ
2. ดําเนินงาน/กิจกรรมเนื่องในวันสําคัญตามนโยบายของสถานศึกษา
3. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ บุคคลสําคัญ ประเพณีวัฒนธรรม
ท้องถิ่นโดยจัดครู บุคลากร และนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามโอกาส
4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมเน่ืองในวันสําคัญและดูแลดําเนินการจัดกิจกรรมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์
5. ให้คําปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมเน่ืองในวันสําคัญ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา ตามท่ีได้รับมอบหมาย
6. ดูแลและประสานงานในการวัดผล ประเมินผล และรายงานผลการจัดกิจกรรมเนื่องใน
วันสําคัญต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

11. คณะกรรมการงานคณะสี
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานของคณะสี
2. วางแผนและจัดนักเรียนเข้าใหม่ มัธยมศึกษาปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีที่ 4 เข้าคณะสี
3. ประสานงานกับหัวหน้าคณะสี ในการดําเนินกิจกรรมของคณะสี
4) ส่งเสริม วางแผน ดําเนินการจัดกีฬา กรีฑาสีของโรงเรียนและกิจกรรมอ่ืนๆตามท่ี
โรงเรียนมอบหมาย
5. ให้คําปรึกษาและแนะนําหัวหน้าคณะสีใน การดําเนินงานกิจกรรมต่างๆของคณะสี
6. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บริหาร

พฤษภาคม – กรกฎาคม
2567

12. คณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/และปฏิทินปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน
2. จัดการเลือกตั้ง ประธานนักเรียน
3. ติดตามประสานดูแลและให้คําแนะนําคําปรึกษาแก่คณะกรรมการนักเรียน
4. ส่งเสริมและเข้าร่วมงานประชาธิปไตยทั้งในและนอกสถานศึกษา
5. จัดอบรมคณะกรรมการนักเรียนใหม่

ตลอดปีการศึกษา
กุมภาพันธ์ 2568
ตลอดปีการศึกษา



6. ประเมินผลและสรุปรายงานต่อผู้บริหาร

13. คณะกรรมการงานสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. เก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับงานกิจการนักเรียนของนักเรียนทุกคน ในด้านส่งเสริม
ป้องกัน และแก้ไขตลอดภาคเรียน
2. ดําเนินการติดตาม ดูแลนักเรียนตลอดภาคเรียน
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
4. จัดทําแบบประเมินดําเนินการประเมิน ผลงาน โครงการ จัดทําผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการตลอดจนการประมวลผลและข้อเสนอแนะ
5. รวบรวมสรุปผลการประเมิน เสนอรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
และผู้อํานวยการอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

14. คณะกรรมการงานเวรประจําวัน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
จัดทําคําส่ังมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่เวรประจําวันให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาของโรงเรียน ให้ครอบคลุมภาระหน้าที่ ประกอบด้วย หน้าที่ รับส่งนักเรียนหน้า
ประตูโรงเรียน หน้าที่ดูแลนักเรียน อาคาร 1-4 หน้าที่ดูแลนักเรียนในโรงอาหาร หน้าท่ี
ดูแลนักเรียนบริเวณห้องน้ํา - ห้องส้วม หน้าท่ีสารวัตรนักเรียน หน้าท่ีพิธีกรหน้าเสาธง
หน้าท่ีเลขานุการพิธีการหน้าเสาธง

พฤษภาคม 2567

15. งานวินัยจราจร
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. ดูแล ควบคุม จัดการจราจรและท่ีจอดรถมอเตอร์ไซด์ภายในโรงเรียนให้เรียบร้อย
2. ดูแลการจราจรในกรณีมีกิจกรรมพิเศษของโรงเรียน
3. จัดอบรมความรู้ด้านการจราจรให้แก่นักเรียนเพ่ือสอบใบอนุญาตขับรถ
4. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้อํานวยการ
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

16. งานทุนปัจจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดทําข้อมูลในระบบคัดกรองนักเรียนยากจน ตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพื่อประกันโอกาสทางการเรียน
2. ประสานงานครูที่ปรึกษาในการคัดกรองนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์

ตลอดปีการศึกษา



3. จัดทําหลักฐานการเบิกจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
4. สรุปผลประเมินผลการดําเนินการรายงานต่อผู้อํานวยการทุกภาคเรียน

17. คณะกรรมการงานเคร่ืองแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดเตรียมข้อมูลรายช่ือนักเรียนทุกคน
2. จัดทําคําสั่งคณะกรรมการเบิกจ่ายค่าเคร่ืองแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียน
ประจําป/ีภาคเรียน
3. รวบรวมใบเสร็จหลักฐานการจ่ายเงินของนักเรียนส่งฝ่ายการเงิน
4. สรุปผลประเมินผลการดําเนินการ รายงานต่อผู้อํานวยการ

ตลอดปีการศึกษา
(เทอมละ 1 ครั้ง)

18. งานประเมินผล แก้ไขและปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. เก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนทุกคน ในด้านพฤติกรรมตลอดภาคเรียน
2. ดําเนินการติดตาม ดูแล อบรม ตักเตือนนักเรียนเพื่อปรับปรุงพฤติกรรม โดยให้
นักเรียนทํากิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์เพ่ือส่วนรวมภายในโรงเรียน หากกรณีนักเรียนท่ีมี
พฤติกรรมเสี่ยง ได้แก่พฤติกรรมชู้สาว/ยาเสพติด/การพนัน/ ทะเลาะวิวาท /ก้าวร้าว และ
ลักทรัพย์ ให้ประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษาและผู้ปกครอง เพ่ือร่วมหาวิธีการ
หรือจัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ ทั้งรูปแบบทําทันทีที่พบปัญหา
หรือปรับแก้ในช่วงปลายภาคเรียน
3. สรุปคะแนนพฤติกรรมและรวบรวมรายช่ือนักเรียน ท่ีมีคะแนนไม่ถึงร้อยละ 80 เพ่ือ
แจ้งหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง
4. ประเมินผลงานและสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา
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