
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ (กลุมบริหารกิจการนักเรียน)  

พระราชบัญญัต ิ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาต(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562  
5. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551 
 ระเบียบกระทรวง  
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549  
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการไวทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 
 ระเบียบโรงเรียนสะบายอยวิทยา 
 9. ระเบียบโรงเรยีนสะบายอยวิทยา วาดวยทรงผมและการแตงกาย พ.ศ.2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ชวยกํากับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการ 

    การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ประสานงานกับกลุมตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมใน 

    กระบวนการวางแผน 

4. ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยางหลากหลายตาม 

   ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

5. จัดกิจกรรมใหนักเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน ทําเปน รักการอาน และเกิดการ 

   ใฝรูอยางตอเนื่อง 

6. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข การสงเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิดคุณคาและประโยชนตอ 

   นักเรียนอยางตอเนื่อง 

7. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุมงานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค เชน โครงการโรงเรยีน 

    คุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเสนทางบุญ รวมกับกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา เปนตน 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหนาระดับชั้นเพ่ือจัดทํากิจกรรมสงเสริม คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค    

    เชนการตรงตอเวลา การรักษาความสะอาด การแตงกาย การประหยัดและออม การประกวดมารยาท กาปฏิบัติตาม 

     กฎ จราจรการปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน การบําเพ็ญตนใหเปนประโยชน ฯลฯ 

3. จัดทําแบบเก็บขอมูลตาง ๆ ในเรื่องเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 

4.  ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค ยกยองชมเชย  

     ตลอดจนเผยแพรเกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 

5. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 

6. เสนอแตงตั้งคณะทํางานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

7. เสนอการออกคําสั่งแตงตั้งผูใหการอบรมนักเรียนประจําสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ีเห็นสมควรและ   

    เหมาะสม 

8. จัดทําปฏิทินอบรมนักเรยีนประจําสัปดาหในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

9. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจําสัปดาห เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่อง 

10. จัดกิจกรรมสงเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสรวมกับกลุมสาระสังคมศึกษา 

11. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอยางตอเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผูอํานวยการภาคเรียนละ 1 ครั้ง                  

     เปนอยางนอย 

12. ดูแลพัฒนาหองจริยธรรม ใหบริการแกนักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืนๆ ท้ังในและนอกโรงเรียนท่ีมีความสนใจ 

13. จัดกิจกรรมยกยอง / ประกาศเกียรติคุณใหกําลังใจนักเรียนท่ีประพฤต ิและเปนแบบอยางท่ีดีกับนักเรียน 

14. จัดกิจกรรมท่ีสงเสริมความเปนผูนํา และผูตามท่ีดีใหกับนักเรียน 

15. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสัปดาหละ ๑ ครั้ง รวมท้ังวันสําคัญ 

     ทางศาสนา 

16. จัดกิจกรรมสงเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



2.งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  
1.  จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุมงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด เชน โครงการโรงเรียนสีขาว โครงการ 

     เพ่ือนเตือนเพ่ือน โครงการอบรมเก่ียวกับปญหายาเสพติด เปนตน 

2.  กําหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

3.  ประสานครูท่ีปรึกษาและครูผูสอนในการเฝาระวังนักเรียนใหหางไกลยาเสพติด 

4.  ใหคําปรึกษาและใหความรูแกนักเรียนเก่ียวกับยาเสพติดและวิธีการตอตานยาเสพติด  

5.  ประสานงานและดําเนินการรวมกับผูปกครอง ชุมชน และหนวยงานตาง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมท่ีสงเสริมคุณธรรม  

     จริยธรรมและตานยาเสพติด 

6.  จัดตั้งศูนยตรวจและปองกันแกไขปญหาเสพติดในสถานศึกษาโดยความรวมมือกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน 

7.  จัดนักเรียนท่ีเปนกลุมเสี่ยงเก่ียวกับปญหาการใชสารเสพติด เขารับการตรวจรักษาและอบรมบําบัดทางจิตรวมกับ 

     หนวยงานภายนอก 

8.  การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 

9.  ตรวจสอบติดตาม บําบัด เยียวยา ฟนฟู นักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 

10. ใหความรวมมือกับหนวยงานราชการ องคกรเอกชนและชุมชน ในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

11. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.งานจราจรในโรงเรียน 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 

1. จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 

2. รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 

3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

4. ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 

5. จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

6. รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนตและ 

    รถยนต 

7. กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 

8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนรวมกับครูประจําชั้น หัวหนาระดับ และครูเวรประจําวัน 

9. มีเครื่องหมายการจราจรท้ังประเภทเตือน และประเภทบังคับติดตั้งบริเวณท่ีกําหนด 

10. ปรับพ้ืนท่ีบริการจอดรถของบุคลากรในโรงเรียนใหเรียบรอยและปลอดภัย 

11. จัดท่ีจอดรถผูมาติดตอราชการกับโรงเรียนไวอยางเปนระเบียบและสะดวกในการเขา – ออกบริเวณโรงเรียน 

12. ติดตอประสานงานหรือดําเนินการจัดการจราจรภายนอก   และภายในโรงเรียนในกรณีท่ีมีกิจกรรมเฉพาะกิจ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 

1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

2. งานประสานความรวมมือกับบุคลากรท่ีเก่ียวของซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

3. พัฒนาระบบจัดเก็บขอมูลท่ีทันสมัย ทันเหตุการณและเรียกใชขอมูลไดอยางรวดเร็ว  

5 พัฒนาครูและผูเก่ียวของใหมีความรูความสามารถในการสรางระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนได อยางสมบูรณ  

6. พัฒนาความชวยเหลือของบุคคลท่ีเก่ียวของใหมีความรวมมือ รวมใจอยางมีประสิทธิภาพท่ีจะ ชวยเหลือนักเรียน                  

    ทุกคน  

7. ติดตามกํากับการดูแลชวยเหลือนักเรียนของครูท่ีปรึกษา  

8. ประสานงานกับผูเก่ียวของในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

9. จัดประชุมครูในระดับ เพ่ือประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

10. จัดประชุมกลุมเพ่ือปรึกษาปญหารายกรณี  

11. วางแผนการดําเนินงานจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนรวมกับหัวหนาระดับและ คณะกรรมการบริหารกลุมงาน 

12. ประสานงานดําเนินงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหัวหนาระดับ  

13. เตรียมเอกสารประกอบการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

14. ออกคําสั่งคณะทํางานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบานนักเรียนของครู 

15. ดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียน ท้ังการสงเสริม ปองกันปญหาและการชวยเหลือแกไข ปญหาในดานความสามารถ   

     ดานสุขภาพและดานครอบครัวหรืออ่ืน ๆ  

16. ดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีกําหนด คือ 

 -  การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 

 -  การคัดกรองนักเรียน  

 -  การสงเสริมนักเรียน 

 -  การปองกันและแกปญหา 

 -  การสงตอ 

 17. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหายากตอการชวยเหลือของครูแนะแนวใหสงตอผูเชี่ยวชาญ ภายนอกและติดตามผลการ 

      ชวยเหลือนั้น 

18. ประสานทํางานในการดูแลชวยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝายในโรงเรียน  

19. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานสงผูบริหารหรือหัวหนาระดับ 



5.งานเวรประจําวัน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 

1. รางคําสั่งเสนอผูบริหารใหครูและบุคลากรปฎิบัติหนาท่ีเวรประจําวัน ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

2. ควบคุม ดูแล ติดตาม ประสานใหครูบุคลากรปฎิบัติหนาท่ีเวรประจําวัน 

3. จัดทําแบบบันทึกเวร พรอมท้ังติดตาม รวบรวมบันทึกเสนอผูบริหารสถานศึกษา 

4. จัดอุปกรณและความสะดวกใหครูท่ีปฎิบัติหนาท่ีเวร 

5. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ภายในโรงเรียนและองคกรภายนอก ในสวนท่ีเก่ียวของกับความปลอดภัย 

6. ประเมิลผลและราบงานผลการปฎิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 

7. ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหารสถานศึกษ 

6.งานสงเสริมประชาธิปไตย 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1. จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2. จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 

3. ประสานกับครูของโรงเรยีน/ฝายตาง ๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ใหสอดคลองกับนโยบาย ของสํานักงาน 

   คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 

5. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปละ 1 ครั้ง 

6. รวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสําหรับปฏิบัติงานของ 

   คณะกรรมการสภานักเรียน 

7. ประสานกับนักเรียนในการทําความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของนักเรียน 

    ตอครู 

8. สงเสริม ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ีเหมาะสม และไม 

     ขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดทําคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 

10. สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริยและความเปน 

     ไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 

11. จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร กิจการนักเรียนความรูเก่ียวกับระบอบประชาธิปไตยใหกับนักเรียน 



12. จัดอบรมคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผูนํา 

13. ดูแลติดตามการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผูนํา 

14. เปนท่ีปรึกษาใหคําแนะนํา ขอเสนอแนะ และชวยแกไขปญหา 

15. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียนและนกัเรียนผูนํา 

16. จัดกิจกรรมหนาเสาธง 

17. ใหโอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และขอเสนอแนะตอโรงเรียน 

18. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบ 

19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7.งานระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 หัวหนาระดับช้ัน  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ดูแล ควบคุมและแกไขปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรือพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียนใน 

     ระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ 

2.  เปนคณะกรรมการดําเนินการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ 

3.  พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระทําความผิดในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบและระหวางระดับชั้น ท่ีเก่ียวของ 

4.  รายงานผลการดําเนินงานการแกไขปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน    ใหผูอํานวยการสถานศึกษา 

     ทราบทุกสิ้นเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีท่ีเปนเหตุรายแรงเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ 

5.  จัดประชุมครูท่ีปรึกษาในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ 

6.  ดําเนินการประชุม อบรมชี้แจง ใหนักเรียนปฏิบัติตนใหถูกตองตาม กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติของ 

    โรงเรียน 

7.  เสริมสรางวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ 

8.  ควบคุมดูแล การเขาแถวเคารพธงชาติประจําวันในตอนเชา และตรวจสอบยอดจํานวนนักเรียนท่ี มาเรียนและขาด 

    เรียนสงกลุมบริหารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจําวัน เพ่ือดําเนินการรายงานใหผูอํานวยการโรงเรียนและผูปกครอง 

    ทราบ 

9. เชิญผูปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบานนักเรียนและพบผูปกครองเปนครั้งคราวหรือในกรณีท่ีนักเรียน 

    มีปญหา 

10. ใหความรวมมือและสนับสนุนกับทุกฝายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เม่ือมีการจัดกิจกรรม 

11. ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจําป 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

ครูท่ีปรึกษา   หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. เปนครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลชวยเหลือนักเรียนในหองเรียนท่ีไดรับมอบหมาย 

2. เปนคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและดําเนินการดูแลชวยเหลือใหคําปรึกษา  สงเสริมและ 

   แกไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยอยางมีประสิทธิภาพและมีระบบท่ีสามารถ 

   ตรวจสอบได 

3. ปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในหองเรียนท่ีไดรับมอบหมายและสงเสริมพัฒนาพฤติกรรม              

   ท่ีดีงามใหเกิดข้ึนกับนักเรียน ใหขวัญกําลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา 

4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหนาเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดทายในหองเรียนท่ีตนรับผิดชอบสํารวจสถิติการมา 

    เรียนขาดเรียนในแตละวันและพบนักเรียนในท่ีปรกึษาในคาบโฮมรมู เพ่ือรับทราบปญหา ใหการอบรมนักเรียน ศึกษา 

    นักเรียนเปนรายกรณีและชวยเหลือนักเรียน 

5. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาตอหัวหนาระดับชั้นเพ่ือรายงานใหรองผูอํานวยการ/ผูชวย 

    ผูอํานวยการ    โรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรยีนทราบ และรายงานในโปรแกรม SMSS ใหผูอํานวยการ 

    สถานศึกษาทราบทุกวัน 

6.  ตรวจเครื่องแบบและการแตงกายประจําวันและประจําเดือนตามเวลาท่ีกลุมบริหารกิจการนักเรียนกําหนด 

7. ชี้แจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแกตัวและติดตาม 

    ผลการเรียน ของนกัเรียนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 

8.   ดูแลควบคุมนักเรียนเขารวมประชุมระดับชั้นและเขารวมกิจกรรมประชุมนักเรียน 

9.   จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุมบริหารกิจการนักเรียนกําหนด              

10. เปนเวรประจําวันตามตารางเวลาและทําหนาท่ีตามหนาท่ีกําหนดใหรับผิดชอบ 

11. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 



8.งานแผนงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1.    จัดทําแผนงาน / โครงการวัสดุ ครุภัณฑของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

2.    รับผิดชอบงานสารบรรณกลุมบริหารกิจการนักเรยีน 

3.    เก็บรวบรวมขอมูล เอกสารของงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

4.    รับผิดชอบ ดูแล ใหบริการเอกสารของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

5.    ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

6.   ดูแลการจัดแบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมบริหารกิจการนักเรียน ประสานงานกับกลุม / งานตาง ๆ ของโรงเรียน 

7.   จัดเก็บขอมูล และจัดทําเอกสารดําเนินงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธ 

8.   สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ / งานของกลุมบริหารกิจการนักเรียนรายงานใหกลุมบริหารกิจการ 

      นักเรียน เพ่ือนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานนักศึกษาวิชาทหาร 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ   

1. ประสานงานเขารวมประชุมในโอกาสตาง ๆ และงานธุรการท่ีเก่ียวของกับวิชาทหาร พรอมท้ังใหความรวมมือในการ 

    จัดกิจกรรมในวันสําคัญตามท่ีศูนยฝกฯกําหนด 

2. ประสานงานรับสมัคร/การดาเนินการทารอรับสิทธิ์ใหกับนักศึกษาวิชาทหารท่ีหยุดเรียนในปนั้น/  การเรียนภาคปกติ/  

   การฝกภาคสนาม/การขอติดตั้งยศหลังจากจบการศึกษาของนักศึกษาวิชาทหาร 

3. ควบคุมดูแลการเดินทางไปเรียน และการเรียนของนักศึกษาวิชาทหาร ณ ศูนยฝกตาง ๆ 

4. ควบคุมดูแล การฝกภาคสนามประจําป ของนักศึกษาวิชาทหารทุกชั้นป 

5. รับผิดชอบเอกสาร ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. ควบคุมดูแลใหนักศึกษาวิชาทหาร ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 

7. สรุปผลการดําเนินงาน ประเมินผลบุคลากร เสนอหัวหนาฝายกิจกรรม 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 



10. งานพัฒนาและปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดําเนินการหามาตรการปูองกันสิ่งเสพติดใหโทษและแกไขพฤติกรรมนักเรียนประพฤติผิดระเบียบโรงเรียน  

2. พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีมีความประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียน ใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการ ลงโทษ 

    นักเรียนของโรงเรียนและของกระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

3. บันทึกการทําโทษนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสม ตามกติกาและระเบียบของโรงเรียนบัญญัติไว 

4. ควบคุม ดูแล และเฝาระวังพฤติกรรมการหนีเรียน รวบรวมขอมูลเบื้องตนในการติดตามพฤติกรรมการหนีเรียน ของ 

    นักเรียน เพ่ือใหประโยชนในการติดตามนักเรียนอยางตอเนื่อง  

5. ประสานงานกับผูปกครองเพ่ือชวยดูแลแกไขพฤติกรรมของนักเรียน  

6. คอยเฝาระวัง ตรวจสอบเรื่องการแตงกาย ทรงผม ใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน .  

7. ทําบันทึกหรือทําทัณฑบน ตัดคะแนนความประพฤติและบําเพ็ญประโยชนกับนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบ  

8. สงเสริมใหนักเรียนไดจัดกิจกรรมในการแสดงออกตาง ๆตามความถนัด เชน กีฬา ดนตรี และศิลปะ เปนตน  

9. ประสานงานหัวหนาระดับและครูท่ีปรึกษานักเรียน เพ่ือชวยดูแลแกไขพฤติกรรมของนักเรียน 

10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

11.งานขอมูลนักเรียน next school 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการของงานขอมูลนักเรียน 

2. ประสานเจาหนาท่ีโปรแกรม next school ในการทําบัตรของนักเรียนปการศึกษาใหม 

3. แจงนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 และนักเรียนยายเขามาใหมทําบัตรนักเรียนตามปฏิทิน                  

    ผานครูท่ีปรึกษา 

4. ดําเนินการจัดทําบัตรขอมูลนักเรียน 

5. ตรวจสอบนักเรียนท่ียังไมไดทําเนื่องจากการไมมาโรงเรียน 

6. แจงนักเรียนท่ีตกคางในการทําบัตรนักเรียน 

7. แจกบัตรนักเรียนใหกับนักเรียน 

8. ตรวจสอบการมาเรียนของนกัเรียนท้ังโรงเรียน 

9. ประสานงานไปยังครูท่ีปรึกษากรณีนักเรียนขาดเรียนเกิน 3 วัน 

10. ลงขอมูลใหกับนักเรียนท่ีลืมนําบัตรมา หรือบัตรสูญหาย ชํารุด 



12.งานสารบรรณกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  จัดเก็บเอกสารเขาและออกท่ีเก่ียวของกับกลุมกิจการนักเรียน 

2.  จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมกิจการนักเรียน 

3.  ลงทะเบียนรบั – สงหนังสือราชการ 

4.  โตตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 

5.  ดูแลความเรียบรอยของสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

6.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ 

7.  จัดทําระเบียบวาระการประชุมประจําเดือนและจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม 

8.  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 

9.  ตอนรับผูมาติดตอราชการท่ีเก่ียวของกับกลุมกิจการนักเรียน 

10.  ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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