
 
 

 

 
 
                              

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนนบพติ าวิทยา 
อ าเภอนบพติ า จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



 
 

 

ค าน า 
คู่มือปฏิบติังานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2568 ฉบบัน้ี เป็นเอกสารท่ีได้

พรรณงานเก่ียวกบัขอบข่ายงาน บทบาทและหนา้ท่ีของผูรั้บผิดชอบงาน วา่ดว้ยการก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่ง
ส่วนราชการและอ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษา พ .ศ. 2548 ซ่ึงได้ก าหนดมาตรฐานของงานไวอ้ย่างชัดเจน 
ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  ยุทธศาสตร์ ระเบียบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยมี
วตัถุประสงคใ์หค้รู บุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนและท่ีเก่ียวขอ้งทุกคนไดป้ฏิบติังานอย่างมีเป้าหมาย 
มีระบบในการท างาน ตลอดจนมีการพฒันางานอยูเ่สมอ 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ขอขอบพระคุณผูอ้  านวยการโรงเรียน คณะครู บุคลากร คณะ
ผูจ้ดัท าเอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตลอดจนผูท่ี้เก่ียวข้องทุกท่าน ท่ีได้ด าเนินการ
ร่วมกนัก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานในคร้ังน้ี หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบบัน้ี จะเป็นแนวทางในการ
พฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนบพิต าวิทยาไดเ้ป็นอยา่งดี เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 
 
 
 

( นายอาบีบซา เซดามิซา ) 
                                                หวัหนา้กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 

                                                 โรงเรียนนบพิต าวิทยา 
           

           
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

 

สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
ค าน า  
สารบญั  
วิสัยทศัน์ 1    
พนัธกิจ 1 
เป้าประสงค ์ 1 
ยทุธศาสตร์ 1 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 2 
งานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 2 
ภาคผนวก  

- ระเบียบงานดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน  

วิสัยทัศน์ 

ฝ่ายกิจการนกัเรียน มุ่งพฒันาผูเ้รียนให้เป็นคนดีของสังคม  มีระเบียบวินยั มีใจสาธารณะสร้างสรรค์
ความเป็นไทย  พร้อมพฒันาศกัยภาพของตนเอง 

พนัธกจิ 

1. ส่งเสริมใหผู้เ้รียนมีคุณลกัษณะท่ีดีงาม มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินยั ปฏิบติัตนตามกฎระเบียบ
และด ารงชีวิตในสังคมไดอ้ย่างมีความสุข  

2. ส่งเสริมใหผู้เ้รียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศกัยภาพของตนเอง มีส่วนร่วมในกิจกรรมดา้น
วฒันธรรมประเพณี และกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียน 

3. สนบัสนุนใหเ้กิดการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง ศิษยเ์ก่า หน่วยงานองคก์รและชุมชนในการ
พฒันาโรงเรียน   

4. ส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นผูมี้สุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 

เป้าประสงค์ (Golas) 
1.  ผูเ้รียนมีคุณลกัษณะท่ีดีงาม มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินยั ปฏิบติัตนตามกฎระเบียบ และ

ด ารงชีวิตในสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข  
2.  ผูเ้รียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศกัยภาพของตนเอง มีส่วนร่วมในกิจกรรมดา้นวฒันธรรม

ประเพณี และกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียน 
3.  ฝ่ายกิจการนกัเรียนมีการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง ศิษยเ์ก่า หน่วยงาน องคก์รและชุมชน

ในการพฒันาโรงเรียน   
4.  ผูเ้รียนมีสุขนิสัย สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี 

ยุทธศาสตร์ (Strategy) 
1. ส่งเสริมและพฒันาใหผู้เ้รียนมีคุณลกัษณะท่ีดีงาม มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินยั ปฏิบติัตนตาม

กฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข  
2. ส่งเสริมและพฒันาใหผู้เ้รียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศกัยภาพของตนเอง มีส่วนร่วมใน

กิจกรรมดา้นวฒันธรรมประเพณี และกิจกรรมอ่ืนๆของโรงเรียน 
3. สนบัสนุนใหเ้กิดการประสานความร่วมมือกบัผูป้กครอง ศิษยเ์ก่า หน่วยงาน องคก์รและชุมชนใน

การพฒันาโรงเรียน   
4. สนบัสนุนและส่งเสริมใหผู้เ้รียนเป็นผูมี้สุขนิสัยสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี



 
 

 

บริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 
 

    

 

 

                                       

               

          

                

 

                                                                                                                  

 

                                                                                                                  

งานดูแลสวสัดภิาพและ 

ความปลอดภัยนักเรียน 

 

งานปกครองระเบียบวินยัและ
พฤติกรรมงานดแูลช่วยเหลือ

นักเรียน 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพตดิ 

 

งานกิจกรรมส่งเสริม
ประชาธิปไตย 

 

งานกิจกรรมนอกหลักสตูร 

งานกิจกรรมสร้างเสรมิและ
พัฒนาคุณธรรมจรยิธรรม 

 

งานแผนงาน/สำนักงาน 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการ 

 คณะกรรมการบรหิารงานกลุม่บรหิารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการบรหิารงานกลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 

ภาระงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ                                                         

- - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - 

 



 
 

 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

1. นายอาบีบซา  เซดามิซา  ครชูำนาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. นายธนกร      นานอน   ครูผู้ช่วย  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

    หน้าที่รับผิดชอบ 
          1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
          2. วางแผน ควบคุม ดูแล และนิเทศติดตามงานต่างๆ ในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
         3. ร่วมมือประสานกับฝ่ายต่างๆ  หัวหน้ากลุ่มสาระ  หัวหน้างาน  และบุคลากรทุกคน เพ่ือให้             
การปฏิบัติงานต่างๆ  ในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยดี  มีประสิทธิภาพ   
          4. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
          5. ร่วมประชุมกับฝ่ายบริหารเพื่อวางแผน และกำหนดนโยบายต่างๆ ของโรงเรียน 
          6. สรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี รายงานให้ผู้อำนวยการทราบ 
          7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 1. นายประยูรศักดิ์ ขวัญสง ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการที่ปรึกษา 
 2. นายปัญญาวุฒิ ธนาวุฒิ         รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการที่ปรึกษา 
 3. นายสถิตย์ รัตนสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ       กรรมการที่ปรึกษา 
 4. นายอาบีบซา  เซดามิซา    ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ  

5. นางวีณา อินณรงค์  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
6. นางสุภนีตา  กังเซ่ง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
7. นายศุภโชค สังขศรี  คร ู   กรรมการ 
8. นายธนกร นานอน  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
9. นางสาวณัฏฐ์นรี  จัทรไพฑูรย์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
10. หัวหน้าระดับชั้น     กรรมการ 

  11. นางนฤมล นิลกรรณ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ/เลขานุการ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

          1. ร่วมวางแผนงาน / โครงการของงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนเพื่อพัฒนาการดำเนินการ 
          2. เป็นที่ปรึกษาและติดตามการปฏิบัติงานต่างๆ  ของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
          3. รายงานผลการปฏิบัติงาน  และความก้าวหน้าของงานที่ตนรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

1. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
         1. นางสุภนีตา กังเซ่ง            ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 2. หัวหน้าระดับชั้น     ผู้ช่วย 
 3. ครูที่ปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย 

หน้าที่รับผิดชอบ 
          1. จัดแบ่งครูที่ปรึกษาให้ดูแลนักเรียน 
          2. กำกับ ดูแล ติดตาม ให้ครูที่ปรึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดย
การศึกษาข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล  การคัดกรองนักเรียน  การส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรี ยนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา ส่งต่อนักเรียน และการจัดกิจกรรมต่างๆ  ในห้องเรียน 
          3. ดำเนินการให้มีระบบการรวบรวมข้อมูลพฤติกรรมนักเรียนทุก ๆ ด้าน เพ่ือสะดวกในการดูแลช่วยเหลือ
และแก้ไข 
          4. กำหนดวิธีการดำเนินการให้มีการประสานงานระหว่างทีมนำ และทีมทำให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ 
          5. จัดประชุม วางแผนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประสานงาน 
          6. ดำเนินการให้มีการปรับปรุง และพิจารณาเครื่องมือ วิธีการ หรือเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานตาม
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          7. จัดให้มีเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือช่วยในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          8. ดำเนินการดูแลช่วยเหลือ หรือแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ครูที่ปรึกษาส่งต่อ 
          9. ประสานครูที่ปรึกษาจัดให้มีการประชุมชั้นเรียนตามความเหมาะสม 
          10. ประสานครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมดูแล ช่วยเหลือ และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
          11. สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกภาคเรียน 

12. ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ 
13. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 

          14. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        คณะทำงาน ประกอบด้วย 

ครูที่ปรึกษาทุกคน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  1. ติดตามดูแลนักเรียนในกลุ่มท่ีรับผิดชอบ พัฒนาส่งเสริม และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  2. ดำเนินการตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3. ดำเนินการจัดทำข้อมูลนักเรียนในที่ปรึกษาตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4. ให้คำปรึกษา ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนในที่ปรึกษา พบปะผู้ปกครองอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  5. ติดตาม  ดูแล  แก้ไข  ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในที่ปรึกษา 
  6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 

 

ครูที่ปรึกษา 
ระดับชั้น  ม.1   
               นางสาวสุณี  บ่ายนุ่น ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/1  

นางสาวพิศรส  จงนอก  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/1  
          นางธนาภรณ ์   กรรณิการ์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/2 
 นางสาวจุฑามาศ   มหรรณพ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/2 

               นางสุจินดา   จันชุม  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/3   
               นายอมรเทพ   ช่างสลัก ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/3   
               นางนิรัตน์   หอมทิพย์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/4  
 นางสุพรพรรณ     รักจันทร์       ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/4 
 นางสาววสุ          เที่ยวแสวง     ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.1/5 
ระดับชั้น  ม.2 

 นายแสวง  เหลืองแก่  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/1 
 นางวีณา   อินณรงค์  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/1 
 นายสบาย  ทองสลัก  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/2 
 นางพรปวีณ์  จันทรชิต  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/2                
 นางอำนวย  รักเถาว์  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/3 
       นางสาวณัฏฐ์นรี จันทรไพฑูรย์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/3 
 นายสถิตย์   รัตนสิงห์  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/4 
       นางนฤมล    นิลกรรณ์  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/4 
 นายธนกร  นานอน  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.2/5 

ระดับชั้น  ม.3 
  นางนิภา  ใหม่ชุม  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.3/1 
  นางสาวศิริพร  ทองบุญ  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.3/1 
  นางสาวเบญจพร  สร้อยสิริสุนทร  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น  ม.3/2 
  นางสาวธัญญารัตน์  ทองนุ่น ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.3/2 
  นางสาวอุทุมพร  พูลสวัสดิ์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น  ม.3/3 
  นางสาวอรพรรณ  พรหมแก้ว ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น  ม.3/4 
       นายศุภโชค สังขศรี  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น  ม.3/4   
  นางสาวมณฑา  แก้วประวัติ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น  ม.3/5 
ระดับชั้น  ม.4 
                     นางสาวชุติมา จุ้ยบุตร  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.4/1  

นางสาวสุมาลี หวันนุรัตน์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.4/2 
  นางสาวปริศา  นารีพล  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.4/2 

นางสาวศิริกานต์  บรมสุข ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.4/3 
ระดับชั้น ม.5 

นายรักษ์พล จันทพราหมณ์   ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.5/1 
นางสาวพนิดา   อินณรงค์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.5/2 



 
 

 

นายอาบีบซา เซดามิซา ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.5/3 
นายธนกร ตุดเอียด ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.5/3 

ระดับชั้น ม.6 
นางพิมพิมล  พรหมลักษณ์ ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.6/1 
นางพิชญาภรณ์ กาญจนอุดม ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.6/2 
นางสุภนีตา   กังเซ่ง  ครูที่ปรึกษานักเรียนชั้น ม.6/3 

หัวหน้าระดับชั้น  
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

   1. ควบคุม ดูแลนักเรียนในระดับชั้นให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ของโรงเรียน 
   2. ติดต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมแก้ปัญหา และส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
   3. ติดตามผล ประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามลำดับประกอบด้วย 
 4. จัดกิจกรรมอบรมพฤติกรรมนักเรียนในคาบประชุมระดับ และประชุมรวม 
 ระดับช้ัน ม.1 
  - นางธนาภรณ์ กรรณิการ์  หัวหน้าระดับ 
  - นางสาวสุณี  บ่ายนุ่น  รองหัวหน้าระดับ 

 ระดับชั้น  ม.2 
   -  นางอำนวย รักเถาว์  หัวหน้าระดับ 
   -  นางนฤมล นิลกรรณ์  รองหัวหน้าระดับ 

 ระดับชั้น  ม.3 
    -  นางสาวมณฑา แก้วประวัติ หัวหน้าระดับ 
    -  นายศุภโชค สังขศรี  รองหัวหน้าระดับ 
           ระดับชั้น  ม.4 
    -  นางสาวศิริกานต์ บรมสุข  หัวหน้าระดับ  
               -  นางสาวสุมาลี หวันนุรัตน์  รองหัวหน้าระดับ 
            ระดับชั้น  ม.5 
              -  นางสาวพนิดา อินณรงค์  หัวหน้าระดับ  
              -  นายรักษ์พล จันทพราหมณ์  รองหัวหน้าระดับ 

  ระดับชั้น  ม.6 
   -  นางพิมพิมล พรหมลักษณ์  หัวหน้าระดับ  
              -  นางพิชญาภรณ์  กาญจนอุดม รองหัวหน้าระดับ 

  

2.  งานป้องกันนักเรียนออกกลางคัน 
 1. นางวีณา อินณรงค์   ครูชำนาญการ  หัวหน้า 

2. นางสุภนีตา  กังเซ่ง   ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
3. ครูที่ปรึกษา       ผู้ช่วย 

หน้าที่รับผิดชอบ 
  1. ประชุมผู้เกี่ยวข้องกำหนดมาตรการแก้ไขปัญหานักเรียนออกกลางคัน 



 
 

 

  2. แต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียนออกกลางคัน วางระบบการติดตามดูแลไม่ให้มีนักเรียนออกกลางคัน 
3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีภูมิคุ้มกันต่อภัยทางสังคม 
4. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 

 

3. งานดูแลสวัสดิภาพและความปลอดภัยนักเรียน ( MOE SAFES CENTER ) 
        1. นายสถิตย์ รัตนสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
          2. นางวีณา อินณรงค์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 3. นายอาบีบซา เซดามิซา  คร ู   ผู้ช่วย 
 4. นายศุภโชค สังขศรี   คร ู   ผู้ช่วย 
 5. นายธนกร นานอน   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 6. นายธนกร ตุดเอียด   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

7. นายนิคม  เอียดนิมิตร  ช่างไฟฟ้า 4           ผูช้่วย 
8. ครูเวรประจำวัน      ผู้ช่วย 
 

 หน้าที่รับผิดชอบ 
          1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
          2. จัดทำแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ดูแล ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
          3. ควบคุม ดูแล และวางแนวปฏิบัตินักเรียนที่ใช้รถจักรยานยนต์มาโรงเรียน 
          4. วางมาตรการรักษาความปลอดภัย และสอดส่องดูแลความปลอดภัยในโรงเรียน 
          5. ดูแลการเดินทาง ไป – กลับของนักเรียน ตลอดจนการจราจร นักเรียนทุกวัน เพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  
          6. ดูแลความเรียบร้อย ปลอดภัยของนักเรียนหน้าโรงเรียนหลังจากโรงเรียนเลิกทุกวัน 
          7. ป้องกัน และแก้ไขการทะเลาะวิวาท การใช้ความรุนแรง ของนักเรียน ทั้งใน และนอกโรงเรียน  
          8. สอบสวน ติดตาม นักเรียนที่มีปัญหาการทะเลาะวิวาทและใช้ความรุนแรง 
          9. ประสานเจ้าหน้าที่ตำรวจเพ่ือดูแลความปลอดภัยนักเรียน 
          10. ควบคุม ดูแล  รถ รับ – ส่ง  ประชุม อบรมคนขับรถ เพ่ือให้ร่วมปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความปลอดภัย    
ของนักเรียน 

11. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 
          12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานควบคุมระเบียบวินัยนักเรียน 
 1. นายอาบีบซา เซดามิซา คร ู   หัวหน้า 

2. นายสถิตย์  รัตนสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
3. นางวีณา  อินณรงค์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
4. นางสุภนีตา  กังเซ่ง  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
5. นางนฤมล  นิลกรรณ์  ครูชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
6. นายศุภโชค สังขศรี  คร ู   ผู้ช่วย 

 7. นายธนกร นานอน  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 



 
 

 

 8. นายธนกร ตุดเอียด  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
9. นางสาวณัฏฐ์นรี จันทรไพฑูรย์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 10. ครูหัวหน้าระดับทุกระดับชั้น    ผู้ช่วย 
หน้าที่รับผิดชอบ 

          1. กำหนดกฎระเบียบต่างๆ  ของโรงเรียนที่ว่าด้วยการควบคุมความประพฤติ การแต่งกาย  หรืออ่ืน ๆ   
ให้สอดคล้องและสนองต่อกฎหรือนโยบายกระทรวง ฯ 
          2. ควบคุม  ดูแลให้นักเรียนประพฤติ  ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน รวมทั้งเสริมสร้างวินัยนักเรียน 
          3. กำหนดบทลงโทษนักเรียนที่ประพฤติผิดกฎระเบียบของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
          4. วางมาตรการป้องกันและแก้ไขอบายมุข การพนันและประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ทุกชนิดในโรงเรียน 
          5. ติดต่อ  ประสานผู้ปกครองนักเรียน  และครูที่ปรึกษาเมื่อพบนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
          6. หามาตรการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในภาพรวมเป็นกลุ่มหรือเป็นรายบุคคลโดยจัดให้มี
กิจกรรมในลักษณะต่างๆ   
          7. รับแจ้งเหตุพฤติกรรมนักเรียนประจำวัน 
          8. จัดทำทะเบียนคะแนนพฤติกรรมนักเรียน รายงานผู้บริหารทราบทุกสิ้นเดือน 
          9. ประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  หัวหน้าระดับชั้น  เพ่ือพิจารณาโทษนักเรียน      
เสนอผลการพิจารณาโทษนักเรียนให้ผู้อำนวยการทราบ 
 10. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
          11. ประเมินผล  สรุปผล  รายงานให้ผู้อำนวยการทราบ             
          12. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.  งานกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
        1. นายศุภโชค สังขศรี   คร ู    หัวหน้า 
 2. นางนฤมล นิลกรรณ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3. นายอาบีบซา เซดามิซา  คร ู    ผู้ช่วย 
 3. นายธนกร นานอน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

4. นางสาวณัฏฐ์นรี จันทรไพฑูรย์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย    
     

 หน้าที่รับผิดชอบ 
          1. วางแผนและกำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
          2. ดำเนินการให้มีองค์กรนักเรียนในรูปคณะกรรมการสภานักเรียน กรรมการห้องเรียนเพ่ือส่งเสริม
ประชาธิปไตย 
          3. ดำเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างให้นักเรียนเลื่อมใสศรัทธาในสถาบันชาติ  ศาสนา  
พระมหากษัตริย์และการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
 4. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 
          5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานกิจกรรมนอกหลักสูตร   
        1. นายธนกร นานอน   ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  2. นายอาบีบซา เซดามิซา  คร ู    ผู้ช่วย 



 
 

 

  3. นายศุภโชค สังขศร ี   คร ู    ผู้ช่วย 
4. นางสาวณัฏฐ์นรี จันทรไพฑูรย์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย        

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
          1. วางแผน และกำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมกิจกรรมนอกหลักสูตร 
          2. ดำเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
          3. วางแผนจัดกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ ทั้งวันสำคัญทางชาติ ศาสนาและวันสำคัญทางประเพณี  กำหนด
ปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 
          4. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังให้นักเรียนรักครอบครัว  รักโรงเรียน  

5. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 
          6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในโรงเรียน  
 1. นายศุภโชค สังขศรี   คร ู    หัวหน้า 
 2. นางสุจินดา จันชุม   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3. นางนิภา ใหม่ชุม   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

4. นางนฤมล นิลกรรณ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุมาลี หวันนุรัตน์  คร ู    ผู้ช่วย 

 6. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

          1. จัดทำแผน / โครงการเพื่อสร้างเสริมวินัย และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
          2. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมตามแผนที่วางไว้ 
          3. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
          4. จัดกิจกรรมให้นักเรียนรู้จักประหยัด อดออม และสร้างเสริมความกตัญญู 
          5. ดำเนินการให้มีการประชุมเพ่ือวางแผน พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
          6. ยกย่อง  เชิดชูเกียรตินักเรียนที่ทำความดีเสนอชื่อเพ่ือมอบเกียรติบัตร 
          7. ติดตามการปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  เสนอผู้อำนวยการทราบ 
          8. ประสานกับบุคคล งาน ฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมสร้างเสริมและพัฒนาคุณธรรมนักเรียนแบบ 
บูรณาการ 
 9. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกภาค / ปี 
          10. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานพัฒนากิจกรรมชมรม To Be Number One ในสถานศึกษา  ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 1. นายอาบีบซา  เซดามิซา  ครูชำนาญการ   หัวหน้า 
 2. นายสถิตย์ รัตนสิงห์   ครูชำนาญการพิเศษ        ผู้ช่วย 
 3. นางนฤมล นิลกรรณ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 4. นางสุภนีตา กังเซ่ง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

5. นางวีณา อินณรงค์   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 



 
 

 

6. นายธนกร นานอน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดตั้งชมรม ดูแล ให้คำปรึกษาการดำเนินกิจกรรมของชมรม 
2. ดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของชมรมอย่างต่อเนื่องทั้งภายในและภายนอกไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง / ปี  
3. จัดตั้งกองทุน จัดทำบัญชีรับจ่ายเพื่อนำเงินรายได้หมุนเวียนใช้จ่ายในชมรม 
4. รายงานผลการดำเนินการของชมรมให้ผู้บริหารทราบปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          6. จัดทำแผนงาน/โครงการ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
          7. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเพ่ือส่ง
นักเรียนที่มีปัญหารักษา 
          8. ประสานผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน เพื่อสร้างเครือข่ายเฝ้าระวังการใช้สารเสพติด 
          9. เฝ้าระวังการใช้สารเสพติดในหมู่นักเรียน โดยร่วมมือกับครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน และ
เครือข่ายผู้ปกครอง – ชุมชน 
         10. วางมาตรการป้องกันและแก้ไขการแพร่ระบาดของยาเสพติดในโรงเรียน 
         11. ประเมินผล – สรปุผล รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

9. แผนงาน และสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 1. นางนฤมล นิลกรรณ์   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  

2. นางสุภนีตากังเซ่ง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวณัฏฐ์นรี  จันทรไพฑูรย์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. จัดสำนักงาน/อุปกรณ์ ให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานในฝ่าย 
  2. ประสานกับงานสารบรรณดำเนินการตามหนังสือต่างๆ จัดส่ง-เก็บ หนังสือต่างๆ 
  3. จัดทำแบบฟอร์ม เอกสาร และประชาสัมพันธ์ การปฏิบัติงานต่างๆ ในฝ่าย 
 4. จัดทำแผนงานฝ่าย 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


